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PRESENTACION

El manual de funciones, es un documento que establece de manera clara y precisa las
responsabilidades, roles, y actividades de cada &rea, departamento, y puesto de trabajo dentro de la
institucion. Su objetivo principal es servir de guia para directivos docentes y docentes conozca sus
funciones, mantenga coherencia en la ejecucién de tareas, y facilite la evaluacion de desempefio. En
la Institucién Educativa Rural San Sebastian, vinculado a cada uno de los cargos por areas
ocupacionales con el cual se pretende colaborar en la formacion de personas que asumen
responsabilidades y actGan de modo coherente con los principios y fines institucionales, para
fomentar el dialogo y contribuir a la construccion de estructuras y relaciones justas y equitativas en
la sociedad, 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 provisién de los cargos y su desempefio.

A partir de esta disposicion legal y con fundamento en la necesidad de orientar la funciones de
docentes ydirectivos docentes bajo principios de objetividad y transparencia, se ha formulado el
presente Manual, el cual esta estructurado en dos grandes capitulos referidos al Manual de funciones,
por una parte, el marco normativo, recoge el marco reglamentario y conceptual con base en el cual
se han construido los perfiles de directivos docentes y docentes, lo cual le brinda mayor claridad a
cualquier ciudadano interesado en ejercer la docencia en el sector oficial en el pais sobre cuéles son
la normas que rigen el desempefio de estacarrera, cuales son las expectativas de desempefio que
encierran estos cargos docentes y directivos docentes,a partir de la teoria que fundamenta la gestion
por competencias.

El manual de funciones, plantea el objeto y alcance, la estructura organizacional de la institucion, los
cargos directivos, del docente orientador, del docente da aula, cargos administrativos, de las instancias
y/o comitésdel gobierno escolar y otros estamentos de organizacion escolar y sus respectivas
funciones; ademas contiene los perfiles, que sefiala los aspectos principales para identificar cada tipo
de cargo. En primera instancia, precisa las denominaciones de los diferentes tipos de cargos docentes
o directivos docentes, describe los propdsitos y responsabilidades principales de cada uno de estos,
las funciones esenciales asociadas. Finalmente, para cada tipo de cargo, se fijan los requisitos de
formacion académica y experiencia.

El segundo capitulo contiene el Manual de procedimientos plantea el objeto y alcance, los procesos de
Gestion Directiva sus procedimientos para la comunicacion interna y externa y atencion a padres de
familia; Los Procesos de la Gestion Administrativa, procedimientos para la matricula escolar, aspectos
laborales institucionales, conformacion y funcionamiento del Gobiernos Escolar, uso de la
infraestructura y dotacionescolar, procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de
contratacion, procedimientos para la adecuada prestacion de servicios complementarios,
procedimientos para la gestion documental. Ademas, los Procesos de Gestion Académica que contiene
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procedimientos para las practicas pedagdgicas en espacios como laboratorios, biblioteca escolar,
salidas pedagogicas, realizacion de eventos académicos,ludicos y/o culturales y aquellos relacionados
con el seguimiento académico.

Finalmente, relaciona los procesos de Gestién comunitaria, procedimientos para desarrollo de
proyectos de proyeccion a la comunidad, procedimientos para relacionarse con las
organizaciones y demas estamentos de participacién comunitaria, aquellos relacionados con la
gestion del riesgo escolar y ejecucion del serviciosocial estudiantil.
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MARCO NORMATIVO

Constitucién politica de la Republica de Colombia de 1991. Titulo V "De la Organizacion del
Estado", Capitulo 2 "De la Funcién Pablica" desarrolla las disposiciones que fundamentan la
existencia del manual de funciones, requisitos y competencias para todos los servidores
publicos. Articulos 122, 123 y 125, sefialan expresamente en relacion con la funcion publica
que "No habraempleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (. ..)";
que "Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma previstapor la Constitucion, la ley y el reglamento”, y "El ingreso a los
cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos
y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes”. De
igual manera el articulo 68, inciso 3°" dispuso (...) La ensefianza estara a cargo de personas
de reconocida idoneidad ética y pedagogica. La Ley garantiza la profesionalizacion y
dignificacién de la actividad docente.”

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion en su articulo 115 dispuso "El ejercicio de la
profesiondocente estatal se regira por las normas del régimen especial del Estatuto Docente y
por la presenteLey"; los articulos 119 y 77 ibidem; sefialan frente a la idoneidad profesional
y a la autonomia escolar, que "Para los educadores, el titulo, el ejercicio eficiente de la
profesion y el cumplimientode la Ley seran prueba de idoneidad profesional”, y "(. ..) las
instituciones de educacién formal gozan de autonomia para organizar las areas fundamentales
de conocimientos definidas para cadanivel, introducir asignaturas optativas dentro de las areas
establecidas en la ley, adaptar algunas areas a las necesidades y caracteristicas regionales,
adoptar métodos de ensefianza y organizar actividades- formativas, culturales y deportivas,
dentro de los lineamientos que establezca el Ministerio de Educacion Nacional.

Decreto 1860 de 1994. Disposiciones relacionadas con el Gobierno escolar.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias
deconformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion ysalud, entre otros. A la vez el paragrafo del articulo 24 sefiala que "el
régimen de carrera de los nuevos docentes y directivos docentes que se vinculen, de manera
provisional o definitiva, a partirde la vigencia de la presente Ley, serd el que se expida de
conformidad con el articulo 111",
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Decreto Ley 1278 de 2002 establecio el Estatuto de Profesionalizacion Docente, mediante el
cual,se regulan las relaciones del Estado con los educadores a su servicio, garantizando que la
docenciasea ejercida por educadores idoneos, partiendo del reconocimiento de su formacion,
experiencia, desempefio y competencias, y en sus articulos 3, 4, 5 y 6 defini6 respectivamente,
los profesionalesde la educacion, la funcion docente, y los tipos de cargos docentes y
directivos docentes.

Directiva ministerial N° 10 de 2009. Permanencia de los docentes en los establecimientos
educativos.

Decreto 1075 de 2015 el articulo 2.4.6.3.8. - Unico Reglamentario del Sector Educacion,
adicionado por el articulo 1° del Decreto 490 de 2016, atribuye al Ministerio de Educacion
Nacional la facultad de adoptar el manual de funciones, requisitos y competencias para cada
uno de los cargos del sistema especial de la carrera docente, el cual debera contener los titulos
habilitantes para el ejercicio de los cargos, la experiencia de directivos docentes y los criterios
gue permitan valorar los antecedentes de formacion y experiencia adicional asi como las pruebas de
entrevista en los procesos de seleccion de mérito.

Decreto 1075 de 2015, los articulos 2.4.6.3.5. y 2.4.6.3.7. adicionados por el articulo 1 del Decreto490
de 2016, regulan los cargos directivos docentes de Rector, director Rural y Coordinador, y la
experiencia exigida para cada uno de estos cargos directivos docentes. Ademas, el articulo 2.4.6.3.6.
del Decreto 1075 de 2015, modificado por el articulo 10 del Decreto 2105 de 2017, regulael perfil
general del empleo de directivo docente.

Decreto 1075 de 2015, el articulo 2.4.6.3.3 modificado por el articulo 9 del Decreto 2105 de
2017 establece tres (3) tipos de cargos de docentes, i) los docentes de aula que seran ejercidos
por docentes de prescolar, docentes de primaria y docentes de areas de conocimiento de basica
y mediaen las areas de que tratan los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994; ii) los docentes
orientadoresy iii) los docentes de apoyo pedagogico que tienen como funcion principal
acompafiar pedagoégicamente a los docentes de aula que atienden estudiantes con
discapacidad, para lo cual deberan fortalecer los procesos de educacion inclusiva, con lo cual
desaparecen los docentes lideresde apoyo establecidos en el articulo 1 del Decreto 490 de
2016. A su vez el paragrafo 2 del mismoarticulo dispuso que "Los titulos que acrediten las
aspirantes a cargos docentes para el cumplimiento de los requisitos de estudio que ordena el
articulo 116 de la Ley 115 de 1994, modificado por el articulo 1° de la Ley 1297 de 20009,
deben haber sido expedidos para una institucion prestadora del servicio educativo legalmente
habilitada para ello. Para participar en el concurso de méritos que se convoque para la
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provision del cargo respectivo y para la inscripcion, ascenso o actualizacion en el escalafon,
los titulos de educacion superior obtenidos en el extranjero deben estar debidamente
convalidados ante el Ministerio de Educacion Nacional.

Decreto 000676 del 10 de junio de 2015, por el cual se modifica el decreto N0.000646 del 26
de julio de 2014, en virtud de los decretos 1785 y 2484 de 2014 y se adiciona el manual de
funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de personal
administrativo de los Establecimientos educativos que funcional en los municipios no
certificados y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 003842 del 18 de marzo de 2022, por la cual se adopta el nuevo Manual de
Funciones,Requisitos y Competencias para los Cargos de Directivos Docentes y Docentes del
Sistema Especial de Carrera Docente y se dictan otras disposiciones.
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MANUAL DE FUNCIONES

OBJETIVOS Y ALCANCES

El objetivo del Manual de Funciones es definir, orientar y delimitar las funciones para cada
uno de los labora en la Institucion Educativa Rural San Sebastian — Hacari.

El presente Manual de funciones Aplica para todo el personal que labora en la Institucion
Educativa Rural San Sebastian

DEFINICIONES

e Funcién: Es un conjunto de tareas o atribuciones, que el ocupante del cargo ejerce de
manera sistematica y reiterada, o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una
funcion de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones
constituya esa funcion, se requiere que haya repeticion al ejecutarlas.

e Cargo: Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la Institucion, es decir,
el organigrama. Todo cargo tiene uno 0 mas ocupantes, que son las personas asignadas para
ejercer las funciones especificas del cargo, asi como la autoridad y la responsabilidad
inherentes a la posicion queel cargo ocupa en el organigrama.

e Personal: Todas las personas que aportan su esfuerzo intelectual o fisico a la prestacion del
servicio,siempre que su vinculacion con ésta sea de caracter legal.

e Responsabilidad: Cada una de las actividades o de las personas cuyo cuidado, direccion,
desarrollo,vigilancia, etc., quedan bajo la obligacion y la voluntad de alguien que debe dar
cuenta de ello.

e Perfil: Atributos tales como conocimientos generales, conocimientos técnicos, habilidades
comunicativas y actitudes que ostenta una persona, con relacién a un cargo en cuestion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSRITUCION

Para el cabal cumplimiento de la administracion del servicio educativo, la Institucion Educativa
Rural San Sebastian de Hacari, cuenta con la siguiente estructura administrativa:

NIVEL CARGO
Nivel Directivo = Consejo Directivo
= Rectoria
= Consejo Académico

Nivel Directivo Docente = Comité Directivo

Nivel Operativo Docente = Educadores
= Titular de Grupo

Nivel Directivo Académico = Comité de Admisiones

= Comision de Evaluacion y Promocion
= Comité de Convivencia Escolar

= Comité de Calidad

Nivel De Participacion
Organos de Gobierno = Consejo Estudiantil

Asesores = Personeria Estudiantil

= Contraloria Estudiantil

= Asamblea de Padres de Familia
= Asociacion de Padres de Familia
= Consejo de Padres

Nivel de Apoyo

Nivel de Apoyo Administrativo Secretaria General

Roles Adicionales
Dependencia = Encargado Sala de Informética
= Encargado Proyectos Transversales
= Encargado del PAE
= Encargado del Laboratorio

Todos los consejos deben estar organizados y cumpliendo sus funciones en las cuatro semanas
siguientes a la iniciacion de clases y se reuniran en forma ordinaria una vez en el periodo
académico o cuando se considere necesario. Sus miembros serén elegidos para periodos de un
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afio y seguiran ejerciendo sus funciones hasta cuando se nombren los nuevos. Podran ser
reelegidos mientras mantengan las condicionespara los cargos.

CARGO DIRECTIVO Y SUS FUNCIONES

En el perfil de los cargos se determinan las responsabilidades, caracteristicas del cargo (Relaciones
con personal interno y externo, ambiente de trabajo, dominio del cargo y riesgos y las competencias
basicas delcargo. Los cargos de directivos docentes seran: rector (a) y coordinador (a).

Se detalla la funcion general de los directivos docentes de conformidad con lo establecido en el
Decreto Ley 1278 de 2002; las competencias generales que deben demostrar de cada una de las
dimensiones del perfil de directivo docente de que trata el articulo 2.4.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015.
Par lo tanto, para elcargo de rector y coordinador se detallan el perfil, las funciones especificas y los
requisitos, distinguiendo entre las de la formacion academica y la experiencia profesional.

Los directivos docentes son profesionales de la educacion que poseen titulo de normalista superior,
expedido por una escuela normal superior debidamente autorizada para ello, o titulo de profesional
licenciado en educacion o del profesional no licenciado expedido par una institucién de educacion
superior,cuyo programa tenga el debido registro calificado, y que estan legalmente habilitados para
el ejercicio de la funcion directiva de que tratan las disposiciones legales, en especial, las articulos 4
y 6 del Decreto Ley1278 de 2002 y sus normas reglamentarias.

FUNCION GENERALES.

Los directivos docentes desarrollan procesos de direccidn, planeacion, organizacion, coordinacion,
administracion, orientacion, programacion y evaluacion en las instituciones educativas y son
responsables de liderar y gestionar la construccion colectiva y mejoramiento continuo de la
organizacion escolar en el marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI), las directrices de la
Secretaria de Educacion, las lineamientos y orientaciones establecidas por el Ministerio de
Educacion Nacional coma entidad rectora del sector educativo y en general, para la regulacion, la
politica y los planes que adopte el Gobierno Nacional.
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RECTOR
NOMBRE DEL CARGO RECTOR
NIVEL DIRECTIVO
El rector es el directivo docente que tienen la responsabilidad de
dirigir, liderar y gestionar pedagdgica y administrativamente el
funcionamiento de un establecimiento educativo. Su labor es de
DEFINICION caracter profesional que, sobre la base de una formacion y experiencia

especifica de reconocida trayectoria en el sector educativo, se ocupa
de los procesos relacionados con la planeacion, direccion, orientacion,
programacion, administraciéon y evaluacién de las practicas y
dinamicas educativas que se llevan a cabo en la institucion, y de las
relaciones interinstitucionales y de convivencia con el entorno, la
familia y la comunidad educativa.

El rector y el director rural son los superiores inmediatos del personal
docente, directivo docente y administrativo a su cargo; mantendra
relacion directa con losestudiantes, la familia o acudiente en el marco
de sus competencias y los procesosestablecidos en el establecimiento
educativo por el Gobierno Escolar.

Funciones

ok

o

o N

9.

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad vigente, en especial las Leyes 115 de
1994, Ley 715 de 2001 y el Articulo 2.3.3.1.5.8 Decreto 1075 de mayo 2015 - Unico Reglamentario
del SectorEducativo, el rector o director rural cumplira las siguientes funciones especificas.

Liderar la construccion, modificacion, actualizacion, y ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), con la participacion del gobierno escolar y de los distintos actores de la
comunidad educativa, enmarcado en los fines de la educacion y las metas institucionales.

Orientar y articular el trabajo de los equipos docentes y establecer relaciones de cooperacion
interinstitucionales para el logro de las metas educativas definidas por el Gobierno Escolar.

Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas, la comunidad escolar y demas
entidadesgubernamentales y no gubernamentales.

Formular, liderar y ejecutar planes anuales de accion y de mejoramiento de la calidad.

Dirigir la ejecucion de la prestacion del servicio educativo y propender por su calidad.

Implementar las disposiciones que expida el Estado, en relacién con la planeacion, organizacion y
prestacion del servicio publico educativo, de acuerdo con el contexto institucional y las decisiones
del Gobierno Escolar.

Orientar los procesos pedagogicos de la institucion y el Plan de Estudios con la asistencia del Consejo
Académico.

10. Distribuir las asignaciones académicas y las actividades curriculares complementarias a directivos
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docentes y docentes, y las funciones a los administrativos a su cargo, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia, y publicar una vez al semestre en lugares publicos dentro de la institucion
ycomunicar por escrito, a los padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios
deasignacion académica y otras actividades, en especial el de atencion a la familia o acudientes en
los diferentes medias de la institucion.

11. Proponer los educadores que seran apoyados para recibir capacitacion teniendo en cuenta criterios
deseleccion objetivos.

12. Identificar con la participacion del Gobierno Escolar, y de acuerdo con el contexto institucional, las
tendencias educativas para articularlas con los procesos de mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

13. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en
los términos que disponga la ley y sus reglamentos, en correspondencia con las orientaciones de la
Secretariade Educacion del respectivo ente territorial y el Consejo Directivo.

14. Rendir un informe al Consejo Directivo del establecimiento educativo, al menos cada seis (6) meses.

15. Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo, realizar el control
sobreel cumplimiento de las funciones correspondientes y reportar las novedades, irregularidades
y los permisos del personal a la Secretaria de Educacion de la respectiva entidad territorial certificada,
0 quienhaga sus veces.

16. Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a
sucargo.

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

18. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa y
facilitarla participacion en los procesos que los afecten.

19. Suministrar informacion de manera oportuna, de acuerdo con los requerimientos que hagan los
departamentos, distritos 0 municipios u otras autoridades.

20. Promover actividades que vinculen al establecimiento con la comunidad educativa en el marco del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

21. Promover procesos de acogida, bienestar y permanencia en el establecimiento educativo, tanto para
elingreso de los estudiantes a esta, como para la permanencia en correspondencia a los contextos y
situaciones territoriales.

22.Presentar a la Secretaria de Educacion respectiva, 0 a los organismos que hagan sus veces, 10s
cambiossignificativos en el curricular para que esta verifique el cumplimiento de los requisitos y
adopte las medidas a que haya lugar, en ejercicio de sus competencias.

23. Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos a los estudiantes de conformidad con el manual de
convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con la normatividad vigente.

24. Propender por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotacion que permita una
adecuadaprestacion del servicio.

25. Las demas funciones propias de su cargo afines o complementarias con las anteriores que disponga
laley o le asignen su superior inmediato

De acuerdo con el Articulo 2.3.1.6.3.6. Responsabilidades de los rectores o directores rurales.
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(Decreto1075 de mayo de 2015) En relacion con el Fondo de Servicios Educativos, los rectores son
responsables de:

1.

2.

oo

Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacion al Consejo Directivo.

Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los
ajustescorrespondientes y presentar los informes de ejecucién por lo menos trimestralmente al
consejo directivo.

Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los de traslados
presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
recursosdel Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la
respectivavigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
Realizar los reportes de informacion financiera, econémica, social y ambiental, con los requisitos y
enlos plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacion, y
efectuarla rendicién de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacién financiera requerida y
entregarlaen los formatos y fechas fijadas para tal fin.

Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva entidad
territorial certificada, el informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no
comprometidossi los hubiere, sin perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad
diferente

El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no
certificados, debera presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que este determine, un
informe

sobre la ejecucion de los recursos que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.
(DECRETO 4791 DE 2008 Art. 6°)

Articulo 2.3.1.6.3.19. Rendicion de cuentas y publicidad. (Decreto 1075 de mayo de 2015) Con el
fin de garantizar los principios de moralidad, imparcialidad, publicidad y transparencia en el
manejo de los recursos del Fondo de Servicios Educativos el rector o director rural debe
garantizar el cumplimiento de lo siguiente:

1.

2.

3.

Publicar en el sitio web del establecimiento educativo, asi como en un lugar visible y de facil
acceso del mismo, el informe de ejecucion de los recursos y los estados contables del Fondo de
Servicios Educativos.

Al inicio de cada vigencia fiscal, enviar a la entidad territorial certificada copia del acuerdo anual
del presupuesto del Fondo, numerado, fechado y aprobado por el consejo directivo.

Publicar mensualmente en lugar visible y de facil acceso la relacion de los contratos y convenios
celebrados durante el periodo transcurrido de la vigencia, en la que por lo menos se indique el
nombredel contratista, objeto, valor, plazo y estado de ejecucién del contrato.
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4. A mas tardar el altimo dia de febrero de cada afio y previa convocatoria a la comunidad educativa,
celebrar audiencia publica para presentar informe de la gestion realizada con explicacién de la
informacién financiera correspondiente, incluyendo los ingresos obtenidos por convenios con
particulares, premios, donaciones u otros, cuyo principal propésito sea el de beneficiar a la
comunidadeducativa.

5. El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no
certificados, deberd presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que este determine, un
informe sobre la ejecucion de los recursos que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

6. (Decreto 4791 de 2008, articulos 19).

Articulo 2.3.1.6.4.9. Obligaciones. (Decreto 1075 de mayo de 2015) En consonancia con las competencias que
se sefialan en las leyes 115 de 1994 y 715 de 2001, se establecen las siguientesdisposiciones:

Los rectores de las instituciones educativas estatales deben:

1. Velar porque no se realice ningun cobro por derechos académicos o servicios complementarios a los
estudiantes matriculados en la institucion educativa estatal entre transicién y undécimo grado, en
ninginmomento del afio, de acuerdo con las normas contenidas en la presente Seccion.

2. Ejecutar los recursos de gratuidad, de acuerdo con las condiciones y lineamientos establecidos en la
presente Seccion, la Ley 715 de 2001, en el Decreto 4791 de 2008, en la manera en que queda compilado
en el presente Decreto, y las normas de contratacion publica vigentes.

3. Reportar trimestralmente la ejecucion de los recursos de gratuidad a la secretaria de educacion de la
entidad municipal, si la institucion educativa es de un municipio certificado; o a la alcaldia municipal
y a la secretaria de educacion departamental si la institucion educativa es de un municipio no certificado,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos que defina el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Los gobernadores y los alcaldes de los municipios certificados deberan realizar el seguimiento al uso
de los recursos segun las competencias asignadas en la Ley 715 de 2001, en el Sistema de Informacion
de Seguimiento a la Gratuidad y reportar semestralmente dicho seguimiento al Ministerio de
EducacionNacional.

(Decreto 4807 de 2011, articulos 11).

Articulo 2.3.3.3.7.5. Responsabilidad del rector. (Decreto 1075 de mayo de 2015) Es responsabilidad
del rector de cada establecimiento educativo reportar, para la presentacion del Examen de Estado de la
Educacién Media, la totalidad de los estudiantes que se encuentren matriculados y finalizando el grado
undécimo y colaborar con el ICFES en los procesos de inscripcion y aplicacion de las pruebas, en los
términos que este determine.

(Decreto 869 de 2010, articulo 5°).
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RESOLUCION 003842 DEL 18 DE MAYO DE 2022. GUIA 31 EVALUACION ANUAL
DEL DESEMPENO LABORAL.

De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.3. del Decreto 1075 de 2015, las competencias
funcionales de los directivos docentes se demuestran en cuatro (4) areas de la gestion
institucional, asi:

Directiva: Comprende competencias para orientar y dirigir el establecimiento educativo en
funcion del Proyecto Educativo institucional - (PEI) y las directrices de las autoridades del
sector, involucra la capacidad para guiar a la comunidad educativa hacia el logro de las metas
institucionales.

Esta area de gestion comprende dos (2) competencias, a saber:
a) Planeacion y Organizacion.
b) Ejecucion.

Académica: Comprende competencias para organizar procesos institucionales de ensefianza
aprendizaje para que los estudiantes adquieran y desarrollen competencias. Implica la capacidad
para disefiar, planear,implementar y evaluar un curriculo que promueva el aprendizaje en las
aulas y que atienda la diversidad con una perspectiva de inclusion.

Esta area de gestion comprende dos (2) competencias, a saber
a) Pedagogiay Didactica.
b) Innovacion y Direccionamiento Académico.

Administrativa: Comprende competencias para organizar y optimizar los recursos destinados
al funcionamiento del establecimiento educativo, en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y los planes operativos institucionales. Involucra la capacidad de
implementar acciones para la obtencion, distribucion y articulacién de recursos humanos,
fisicos y financieros, asi como la gestion de los servicioscomplementarios del establecimiento.

Esta area de gestion comprende dos (2) competencias, a saber:

a) Administracion de Recursos.
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b) Gestion del Talento Humano.

Comunitaria: Comprende competencias para generar un clima institucional adecuado, fomentar
relacionesde colaboracion y compromiso colectivo con acciones que impacten en la comunidad,
y conducir las relaciones de la institucidn con el entorno y otros sectores para crear y consolidar

redes de apoyo.

Esta area de gestion comprende dos (2) competencias, a saber:

a) Comunicacion institucional.

b) Interaccion con la Comunidad y el Entorno.

Resolucion 003842 del 18 de marzo de 2022, Guia 31 Evaluacién anual del desempefio laboral.

AREA DE GESTION

COMPETENCIAS

FUNCIONES

Capacidad para orientar estratégicamente el
establecimiento, de acuerdo con el Proyecto
Educativo Institucional, las politicas sectoriales,
y las caracteristicas sociales, econdmicas Yy
culturales del entorno. Implica la capacidad para
formular planes y procesos que articulen las
diferentes sedes del establecimiento. Esta
competencia se manifiesta cuando el rector o
director rural:
= Dirige la formulacion, revision 'y
actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), del Plan Operativo
Anual (POA), del Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI), y del Sistema
Institucional de Evaluacion (SIE).
= Establece canales de comunicacion entre la
comunidad educativa para el desarrollo de
la planeacion y direccion de la institucion.
= Establece mecanismos para la toma de
decisiones en relacion con los procesos de
planeacion y direccion de la institucion.
= Involucra la participacion de la comunidad
educativa en las acciones orientadas al
cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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» Revisa diferentes fuentes de informacion e
integra los resultados de la evaluacion de
gestion del afio anterior en la planeacion.

= Especifica actividades concretas, define
tiempos, asigna responsabilidades vy
organiza equipos para garantizar el logro
de las metas propuestas.

Capacidad para garantizar el desarrollo eficiente
de los planes y proyectos formulados, guiar los
equipos de trabajo hacia el cumplimiento de los
objetivos  propuestos, hacer seguimiento
permanente y ajustar las acciones de acuerdo
con los resultados del seguimiento y las metas
definidas. Esta competencia se manifiesta
cuando el rector o director rural:

= Comunica a los equipos de trabajo los
criterios y contenidos del plan de trabajo
con claridad y antelacion.

= Verifica indicadores de seguimiento,
evalUa los resultados de la gestion propia y
del equipo, y establece alternativas de
mejoramiento.

» Toma decisiones oportunas con la asesoria
de los diferentes oOrganos del gobierno
escolar y considerando diferentes fuentes
de informacion.

= Anticipa situaciones criticas, identifica
oportunidades para mejorar y propone
acciones que fortalezcan la ejecucion de
planes y proyectos.

= Representa a la institucion ante las
autoridades locales y sectoriales, y elabora
y sustenta informes de gestion ante las
mismas.

Capacidad para aplicar diferentes modelos y
metodologias pedagdgicas, asi como de
incorporar en el curriculo las normas técnicas
curriculares establecidas por el Ministerio de
Educacion Nacional, para facilitar la adquisicion
y el desarrollo de competencias por parte de los
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estudiantes. Esta competencia se manifiesta
cuando el rector o director rural:

= Orienta el enfoque pedagdgico definido en
el Proyecto Educativo Institucional vy
conoce el curriculo de la institucion.

= Conoce e implementa los estandares
basicos de competencias, los lineamientos
y las orientaciones curriculares para las
diferentes areas y grados, asi como otros
desarrollos que promueva el Ministerio de
Educacion Nacional.

= Evalta periodicamente el desarrollo de
planes de estudio, los métodos
pedagogicos, y los criterios y metodologias
de evaluacion en el aula.

= Considera las particularidades de
poblaciones diversas para atender sus
necesidades educativas.

= Promueve el desarrollo de proyectos
pedagogicos que articulen diferentes areas,
grados y niveles.

= Fomenta en coordinadores y docentes el
desarrollo de investigaciones, segun
intereses disciplinares y pedagogicos y
segun necesidades del entorno.

Capacidad para ajustar procesos y planes
institucionales, con miras al mejoramiento
continuo y de los resultados de los estudiantes
en evaluaciones internas y externas, y en
respuesta a necesidades sociales, econémicas y
culturales del entorno. Involucra la capacidad
para aumentar los indices de cobertura,
permanencia y calidad. Esta competencia se
manifiesta cuando el rector o director rural:
= Analiza y socializa con la comunidad
educativa los resultados de evaluaciones
internas y externas de los estudiantes, y
compromete a  diferentes  actores
institucionales con propuestas y acciones
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concretas para mejorar los indices de calidad
educativa en la institucion.

Identifica fortalezas y oportunidades de
mejoramiento pedagogico en los resultados
de la autoevaluacion institucional.

Coordina cambios curriculares con el
consejo  académico, considerando el
seguimiento a egresados y novedades
tecnoldgicas, juridicas y metodologicas que
impacten el sector.

Dispone mecanismos de monitoreo y
seguimiento de ajustes a las practicas de aula
y retroalimenta al equipo docente a cargo de
dichos ajustes.

Indaga sobre factores que afectan los indices
de retencion y promocién, e implementa
acciones destinadas a mejorar dichos
indices.

el

Capacidad para hacer uso eficiente de los
recursos de la institucion, y asegurar a la planta
docente y administrativa el apoyo necesario para
cumplir sus funciones. Implica el conocimiento
de los procesos administrativos necesarios para

funcionamiento de la institucion y la

capacidad para regularlos. Esta competencia se
manifiesta cuando el rector:

Identifica necesidades institucionales de
recursos fisicos, financieros, tecnolégicos
y logisticos, que reporta oportunamente a
la Secretaria de Educacion.

Mantiene y vigila un sistema de control
financiero y contable que facilite la toma
de decisiones, e informa sobre su gestion a
los entes de control.

Gestiona y administra con eficiencia
recursos necesarios para la prestacion del
servicio educativo y el desarrollo del Plan
de Mejoramiento Institucional.
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= Cumple metas de cobertura para cubrir los
ingresos presupuestados por el Sistema
General de Participaciones.

= Dirige el proceso anual de autoevaluacion
institucional y coordina el desarrollo del
Plan de Mejoramiento Institucional.

= (Coordina y socializa con la comunidad
educativa  procesos de  matricula,
expedicion de boletines, informes de
docentes y demas procesos académicos.

Capacidad para planear, organizar y coordinar el

talento humano de la institucion, asi como para

implementar estrategias que promuevan el

compromiso y el desarrollo de las personas, para

potenciar el cumplimiento de los objetivos

misionales. Esta competencia se manifiesta

cuando el rector o director rural:

= Identifica necesidades de talento humano
de la institucion segun la matricula y
propone a la secretaria de educacion
alternativas de organizacion de la planta;

» Realiza programas de induccién y apoya la
capacitacion del personal administrativo.

= Distribuye asignaciones académicas y
actividades entre  coordinadores vy
docentes.

= Orienta, retroalimenta y  evalla
periodicamente el  desempefio  de
coordinadores, docentes y personal
administrativo.

= Realiza programas de induccién vy
promueve programas de formacion
permanente para los docentes en areas
pedagogicas y disciplinares.

= Proporciona ambientes seguros de trabajo
a los docentes y al personal administrativo.

Capacidad para crear canales de comunicacion
efectivos entre diferentes estamentos de la
comunidad educativa y propiciar un ambiente
favorable para la convivencia armonica, la
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creacion de identidad, el desarrollo de
competencias ciudadanas y la ejecuciéon de
proyectos institucionales. Esta competencia se
manifiesta cuando el rector o director rural:

= Utiliza diferentes estrategias para
comunicase con la comunidad educativa y
promover espacios de participacion.

= Asegura que la comunidad educativa
conozca el manual de convivencia y que se
apropie de los principios y normas alli
establecidos.

» Fomenta la articulacion de redes de trabajo
entre docentes, padres de familia,
acudientes y estudiantes.

= Promueve el reconocimiento de los logros
de diferentes miembros de la comunidad
educativa.

= Desarrolla estrategias para la prevencion
de diferentes tipos de riesgos.

Capacidad para articular el funcionamiento de la
organizacion escolar con el entorno, en
respuesta a las necesidades del mismo, asi como
para crear redes de apoyo que potencien el logro
de las metas institucionales y propendan por el
mejoramiento de la calidad de vida de la
comunidad. Esta competencia se manifiesta
cuando el rector o director rural:

= Conoce e incorpora en la planeacion y
ejecucidn institucionales las caracteristicas
sociales, culturales y econdémicas de la
comunidad.

»= Divulga en la comunidad los objetivos,
proyectos, metas y logros institucionales, y
representa a la institucion educativa ante la
comunidad.

= Establece y consolida alianzas estratégicas
con otros sectores, organizaciones,
autoridades locales y lideres regionales,
para el fortalecer el desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.
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Contacta  organizaciones  culturales,
recreativas, sociales y productivas para
realizar acciones conjuntas que repercutan
en el desarrollo de la comunidad.

Fomenta actividades que involucren a las
familias en la formacion integral de los
estudiantes.

Propicia la organizacion y
acompafiamiento de una asociacién de
egresados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

De conformidad con el articulo 2.4.1.5.25. del Decreto 1075 de 2015, las competencias
comportamentales se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones que
demuestran los docentes en el cumplimiento de sus funciones.

Estas competencias son: liderazgo; comunicacion y relaciones interpersonales; trabajo en equipo;

negociacion y mediacion; compromiso social e institucional;

El alcance de estas competencias se detallara en el disefio de pruebas de los concursos y los

diferentes protocolos de evaluacion que se establezcan

distinguiendo segun los tipos de cargos de directivos docentes.

iniciativa; y orientacion al logro.

por las autoridades competentes,

Capacidad para

=  Transmite

interés por
=  Promueve

de la comunidad educativa con la construccion de una
identidad comun y el desarrollo de la vision
institucional. Esta competencia se manifiesta cuando
el docente o directivo docente:

educativa la vision, la mision, los objetivos y los
valores institucionales.

= Influye positivamente en el comportamiento de
los demas y logra que se comprometan con el
logro de metas comunes.

= Plantea orientaciones convincentes, expresa
expectativas positivas de los demas y demuestra

aumenten la capacidad institucional e impulsen
el mejoramiento.

motivar e involucrar a los miembros

con sus acciones a la comunidad

el desarrollo de las personas.
cambios y transformaciones que
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Capacidad para intercambiar con efectividad y
empatia conceptos, criterios e ideas, a traves de
diferentes estrategias y recursos, segun las
caracteristicas del contexto y los participantes del
proceso comunicativo, favoreciendo las relaciones
interpersonales cordiales, asertivas y basadas en la
confianza. Esta competencia se manifiesta cuando el
docente o directivo docente:
= Combina adecuadamente  los  recursos
expresivos del lenguaje oral, escrito y grafico,
con ayuda de las tecnologias de informacion y
comunicacion.
= Expresa argumentos de forma clara y respetuosa
utilizando el lenguaje verbal y no verbal.
= Escucha con atencién y comprende puntos de
vista de los demés, demostrando tolerancia
frente a diferentes opiniones.
= Realiza preguntas claras, concretas y que
permiten aclarar una idea o situacion.
= Maneja y expresa adecuadamente  sus
emociones e identifica y comprende las de otros.
= Demuestra habilidades sociales en interacciones
profesionales y sociales.

Capacidad para trabajar cooperativamente con los
diferentes miembros de la organizacion escolar y
construir relaciones de colaboracion para el logro de
objetivos compartidos. Esta competencia se
manifiesta cuando el docente o directivo docente:
= Establece relaciones profesionales y de equipo
que potencien su trabajo y el logro de las metas
institucionales.
= Comparte aprendizajes y recursos con diferentes
miembros de la institucion y ofrece apoyo para
el trabajo de otros.
= Aporta sugerencias, ideas y opiniones y propicia
la conformacion de equipos para el desarrollo de
proyectos.
= Considera las contribuciones de los demés en la
toma de decisiones.
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= Acepta criticas constructivas y actla en
consecuencia.

Capacidad para generar soluciones efectivas y

oportunas a situaciones de conflicto entre individuos

0 grupos y promover escenarios de concertacion

justos y equitativos con base en la confianza, la

solidaridad y el respeto. Esta competencia se

manifiesta cuando el docente o directivo docente:

= |dentificay comprende las causas y el contexto de
un conflicto, valorando con imparcialidad los
motivos de los implicados.

= Interviene efectiva y oportunamente ante
situaciones de conflicto.

= Facilita acuerdos y soluciones multilaterales,
anteponiendo los intereses comunes y generando
confianza en el proceso de mediacién;

= Promueve soluciones duraderas y hace
seguimiento a los compromisos adquiridos por las
partes.

= Forma a sus estudiantes en estrategias de
resolucion pacifica de conflictos.

Capacidad para asumir responsabilidades con ética y
profesionalismo, dentro y fuera del establecimiento,
anteponiendo los intereses institucionales a los
personales e identificandose con los valores,
principios y  politicas institucionales.  Esta
competencia se manifiesta cuando el docente o
directivo docente:
= Muestra respeto hacia los estudiantes, el equipo
docente, los  directivos, el personal
administrativo y la comunidad.
= Acata y divulga las normas y politicas
nacionales, regionales e institucionales.
= Responde con oportunidad, eficiencia y calidad
a las tareas que se le asignan.
= Cumple eficientemente su jornada laboral.
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= Exhibe un comportamiento ético dentro y fuera
del establecimiento y representa adecuadamente
a la institucion en actividades fuera de la misma.

= Demuestra honestidad e integridad en su
ejercicio profesional.

» Reflexiona  sisteméticamente  sobre  su
responsabilidad social como educador.

Capacidad para trabajar proactivamente y con
autonomia frente a las responsabilidades, asi como de
proponer y emprender alternativas de soluciones
novedosas en diferentes situaciones de la institucion.
Esta competencia se manifiesta cuando el docente o
directivo docente:
= Realiza acciones que le facilitan el aprendizaje
permanente y la actualizacién en su disciplina
y en otras areas del conocimiento.
= Actla con autonomia sin necesidad de
supervision y hace su trabajo con entusiasmo.
= Demuestra recursividad y flexibilidad, y se
adapta con rapidez a diferentes contextos.
= Anticipa situaciones futuras, identifica
tendencias innovadoras y es abierto a nuevas
ideas.
= Propone vy desarrolla ideas novedosas,
investigaciones, experiencias 0 proyectos, para
influir positivamente en la institucion y la
comunidad.

Capacidad para dirigir el comportamiento propio
hacia el cumplimiento de estandares elevados, con
miras al mejoramiento continuo. Esta competencia se
manifiesta cuando el docente o directivo docente:
= Trabaja con tesén y disciplina para cumplir sus
funciones con altos niveles de calidad.
= Demuestra esfuerzo y persistencia en la
consecucion de sus objetivos, afrontando
obstaculos y situaciones dificiles.
= Procura que los estudiantes de la institucién
obtengan resultados de excelencia.
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= Confiaen sus propias capacidades y se muestra
seguro de si mismo, aun en situaciones
desafiantes.

= Tiene metas personales y profesionales
elevadas.

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Relaciones

Con personal interno, con padres de familia y estudiantes, con autoridades
civiles, educativas, con pares de otras instituciones o asociaciones
educativas, con representantes de la comunidad vecina de la Institucion.

Ambiente de trabajo

De Oficina

Riesgo

Ninguno

COMPETENCIAS BASICAS DEL CARGO

Competencia Requerimiento Mecanismos de verificacion
Educacion: Pregrado: Licenciado o profesional. Diploma y Acta de grado.
Nivel de educacion formal Especializacion, maestria, doctorado Acta de Nombramiento. Titulo

requerido para el cargo

exterior convalidado.

Conocimientos Especificos: | Conocimiento del PEI de la Institucion. Certificado interno o externo.
Formacion adicional Conocimiento de la Norma ISO Certificado interno o externo.
requerida para el cargo 9001:2008.

Habilidades Y Destrezas: Aptitudes Intelectuales. Actitudes Criterio del Consejo Directivo

Conjunto de caracteristicas
personales, que favorecen el
desarrollo de las actividades
propias del cargo

comportamentales. Efectividad laboral

Experiencia:

= Seis (6) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

= Seis (6) afios en alguno de los cargos
de directivos docentes (Ley 115 de
1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)

= Cuatro (4) afios en alguno de los
cargos de directivos docentes (Ley
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Tiempo minimo de ejercicio 115 de 1994 o Decreto Ley 1278 de
en cargos directivos docentes éooz()é) e o
fnctituci i . 0s (2) afios de experiencia en otro
en instituciones educativas fipo de cargos en I(?s que haya Certificados laborales.
cumplido funciones de administracion
de personal, finanzas o planeacion de
instituciones educativas oficiales o
privadas de cualquier nivel educativo
0 del sector educativo.
= Cinco (5) afios en cargos docentes de
tiempo completo en cualquier nivel
educativo y tipo de institucién oficial
0 privada.
= Un (1) afio en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994
0 Decreto Ley 1278 de 2002) o en
otro tipo de cargos en los que haya
cumplido funciones de administracion
de personal, finanzas o planeacion de
instituciones educativas oficiales o
privadas de cualquier nivel educativo
0 del sector educativo.

CARGOS DOCENTE ORIENTADOR Y SUS FUNCIONES

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 92 de la Ley 115 de 1994, los articulos 2.3.3.1.6.5. y 2.4.6.3.3
- numeral 2 - del Decreto 1075 de 2015, el docente orientador es el profesional de la educacion
responsable de formular y/o asesorar proyectos y propuestas pedagogicos en el marco de la
prevencion de riesgos psicosociales y la promocion de la salud mental, en articulacion con los demas
estamentos de la comunidad educativa. De igual forma, se encarga de orientar, remitir y realizar
seguimiento a las estudiantes que lo requieran, de manera que establece las rutas de trabajo y los
contactos interinstitucionales necesarios para la atencion oportuna de cases especiales.

Como profesional de la educacién, el docente orientador, en la ejecucion de estos planes y proyectos
pedagdgicos, cumple actividades esenciales para el desarrollo de la mision de la educacién en la
institucion educativa, cuya ejecucion resulta importante para la formacion integral del educando y el
libre desarrollo de su personalidad.

Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que implican sus funciones, los docentes
orientadores deben demostrar las competencias funcionales y comportamentales, de que tratan los
articulos 2.4.1.5.2.4.y 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, las cuales seran la base para el disefio
de pruebas de los concursos publicos para la seleccion por mérito de vacantes definitivas de cargos
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de docentes; para el disefio y adopcion de los protocolos de evaluacion de periodo de prueba y
evaluacion anual de desempefio laboral de las docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002.

El servicio de Orientacion Escolar en la I.E.R San Sebastian pretende contribuir a la formacion
integral en lo referente a la Salud Emocional de los educandos, padres de familia y profesorado.
Trabajando en los niveles de Prevencién, Intervencion y Tratamiento.

El Decreto reglamentario 1860 de 1.994, establece el servicio de Orientacion Estudiantil en todas las
instituciones y tendrd como objetivo general el contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de
los educandos en cuanto a:

= Latoma de decisiones personales.

= Laidentificacion de aptitudes e intereses.

= Lasolucion de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales

= La participacion en la vida académica, social y comunitaria.

= El desarrollo de valores, y las demas relativas a la formacion personal que establece la Ley

115, establece:

La orientacién es un proceso permanente, continuo y sistematico que se desarrolla como parte
fundamental de la educacion y que por lo tanto se ofrecera en todos los niveles del sistema
educativo.

PROPOSITOS Y PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
ESCOLAR.

Proposito principal:

Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE, que permita
promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la formacion de mejores
seres humanos, comprometidos con el respeto por el otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de
la institucion educativa.

La Orientacion escolar en la 1.LE.R San Sebastian, atendera sin discriminacion y excepcion
alguna a los y las estudiantes de preescolar, de la basica primaria, basica secundaria y media
vocacional de las diferentes sedes y jornadas que hacen parte de esta institucion educativa y
comprenderd los siguientes programas:

a) Ambientacién Escolar.

b) Atencion y asesoria psicoldgica a estudiantes, padres de familia y docentes.
c) Asesoria a Direcciones de Grupo.

d) Orientacién Académica.

e) Encuentros formativos de padres e hijos: escuela de padres.

f) Orientacion Vocacional y Profesional.
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g) Programas especiales de caracter formativo.

h) Seguimiento de egresados.

1) Investigaciones socioeducativas. i. Bienestar Estudiantil.

j) Abordaje e Intervencion Psicoldgica.

k) Desarrollo y asesoria a proyectos de valores y educacion sexual.

I) Abordaje e intervencion en programas disciplinarios.

m) Asesoria y Acompafiamiento a directores de grupo.

n) Trabajar en equipo desarrollando programas de caracter formativo con la rectoria 'y la
coordinacion académica en las diferentes actividades organizadas por estas Dependencias.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.
De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de 2015, las competencias funcionales
de los docentes orientadores se demuestran en tres (3) areas de la gestion institucional, asi:

Comprende las competencias para la aplicacion de estrategias de orientacién psicosocial, pedagdgicas
y evaluativas enmarcadas en las referentes definidos para el Ministerio de Educacion Nacional, segun
el contexto y los resultados alcanzados por los estudiantes.
En esta area de gestion se evallan cuatro (4) competencias, acordes con el Proyecto Educativo
instituciones - (PEI), a saber:
Gestion Académica.
a) Planeacion, organizacion y participacion en proyectos de orientacién psicosocial,
articulandolos con la planeacion pedagdgica institucional.
b) Dominio de saberes para la orientacién psicosocial, académica, prevenciéon de riesgos y
convivencia escolar.
c) Capacidad psicosocial y pedagdgica en la atencion a estudiantes y sus familias.
d) Conocimiento y aplicacion de protocolos de atencion integral
Gestion Administrativa.
Comprende el conocimiento y cumplimiento de las normas y de los procedimientos administrativos
de la institucion, para el funcionamiento eficiente del establecimiento y la conservacion de los
recursos de este. involucra la capacidad para participar activamente en el desarrollo de los proyectos
de la organizacion escolar.

En esta area de gestion se evaltan dos (2) competencias, a saber:
a) Uso eficiente de recursos pedagogicos institucionales.

b) Participacion y seguimiento en la aplicacion de normatividad vigente, las rutas de atencion, y
los procesos participativos estudiantiles e institucionales.

Gestion Comunitaria.
Comprende la capacidad para interactuar efectivamente con la comunidad educativa y apoyar el
logro de las metas institucionales, establecer relaciones con la comunidad a través de las familias,
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potenciar su actividad pedagogica aprovechando el entorno social, cultural y productivo y aportar al
mejoramiento de la calidad de vida local.
En esta area de gestion se evallan dos (2) competencias, a saber:

a) Comunicacion institucional.

b) Interaccion con la comunidad y el entorno.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

El docente orientador debe demostrar competencias comportamentales que, de conformidad con el
articulo 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y
las motivaciones que demuestran los docentes en el cumplimiento de sus funciones.

Estas competencias son: liderazgo, comunicacion y relaciones interpersonales; trabajo en equipo;
negociacion y mediacion; compromiso social e institucional; iniciativa; y orientacion al logro, cuyo
alcance se detallara en el disefio de pruebas de los concursos y los diferentes protocolos de evaluacion
que establezcan las autoridades competentes.

NOMBRE DEL CARGO ORIENTADOR
NIVEL DOCENTE
Definicion Es el profesional de la educacidon responsable de formular y/o

asesorar proyectos y propuestas pedagdgicas en el marco de la
prevencion de riesgos psicosociales y la promocion de la salud
mental, en articulacion con los demas estamentos de la comunidad
educativa. De igual forma, se encarga de orientar, remitir y realizar
seguimiento a las estudiantes que lo requieran, de manera que
establece las rutas de trabajo y los contactos interinstitucionales
necesarios para la atencion oportuna de cases especiales.

FUNCIONES
El docente orientador tendra las siguientes funciones especificas:

1. Participar en los procesos de planeacidn y gestion institucional, formulacion y ajustes del
Proyecto Educativo institucional (PEI), el Sistema institucional de Evaluacién de Estudiantes
(SIEE), para que estén acordes con los procesos de orientacion escolar y de conformidad con
los criterios adoptados por el Consejo Directivo en el Proyecto Educativo institucional - PEI.

2. Disefiar y evaluar el Plan Operativo Anual de Orientacion Escolar del establecimiento
educativo, de acuerdo con la caracterizacion institucional que defina los érganos de gobierno
escolar.

3. Acompanfar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales que promuevan y
fortalezcan lo socioemocional, la vinculacion familiar y los procesos pedagogicos, orientados
al mejoramiento continua del ambiente escolar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en los comités internos de trabajo que se creen por Ley, por normas reglamentarias
0 por decisiones institucionales, en correspondencia con las funciones del cargo de docente
orientador.

Participar en los espacios, instancias y procesos especializados, gestionados por el Ministerio
de Educacion Nacional, las secretarias de educacion, instituciones educativas o por su superior
inmediato, que respondan al fortalecimiento de capacidades de los docentes orientadores, en
el marco de las realidades y necesidades del contexto.

Orientar a los directivos docentes, docentes y administrativos del establecimiento en el disefio
y ejecucion de estrategias y acciones tendientes a garantizar el respeto de los derechos
humanos de los estudiantes.

Promover la comunicacion asertiva y la cultura de la participacion de la familia y demas
miembros de la comunidad educativa en los procesos escolares y aportar en la construccion
de la sana convivencia escolar.

Participar en los procesos institucionales en conjunto con los directivos, docentes y comités
responsables de la aplicacion de los protocolos y rutas de atencidn psicosocial.

Promover la activacion oportuna del sistema de alertas tempranas y propiciar estrategias para
la prevencion, promocion, atencion y seguimiento de las situaciones que afectan la sana
convivencia.

Disefiar, implementar y evaluar acciones que contribuyan con la orientacion vocacional,
profesional y socio ocupacional de los educandos, que permitan una mejor toma de decisiones
para la construccién de su propio futuro.

Disefar y orientar estrategias de prevencidn sobre riesgos psicosociales y las problematicas
identificadas en los estudiantes.

Prestar atencion y asesoria a estudiantes y sus familias en lo referido a la orientacion
psicosocial, socioemocional y escolar.

Gestionar y articular la participacion de otras entidades, organizaciones y autoridades
competentes para intercambiar experiencias y recibir apoyo institucional que favorezca el
desarrollo integral del estudiante y el respeto de sus derechos humanos.

Realizar el registro y seguimiento establecido por el establecimiento educativo de los casos
remitidos por los docentes, directivos docentes o cualquier miembro de la comunidad
educativa, acorde con la ley sobre tratamiento de datos e informacién, proponiendo estrategias
de prevencion e intervencion en el manejo de situaciones particulares.

Las demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente orientador.

REQUISITOS

Licenciado en Ciencias de la Educacion.

1. Licenciatura en psicologia y pedagogia o psicopedagogia (sola o con énfasis).
2. Licenciatura en pedagogia (solo, con otra opcion o con énfasis).

3. Licenciatura en orientacion (solo, con otra opcion o con énfasis).

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

1. Psicologia (solo o con énfasis).
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Trabajo social.

arwN

Terapias psicosociales.
Desarrollo familiar.
Terapia ocupacional.

CARGOS DOCENTES DE AULA'Y SUS FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO

EDUCADORES

NIVEL

DOCENTE

Definicion

Los docentes son profesionales de la educacién que, de conformidad con el articulo
106 de la Ley 115 de 1994, poseen titulo de normalista superior, expedido por una
escuela normal superior debidamente autorizada para ello, o un titulo de profesional
licenciado en educacién o profesional no licenciado, expedido por una institucion
de educacion superior cuyo programa tenga el debido registro calificado, y que estan
legalmente habilitados en el presente Manual para el ejercicio de cada uno de los
tipos de cargos docentes, para el cumplimiento de las funciones de que tratan las
normas legales, en especial los articulos 4 y 5 del Decreto Ley 1278 de 2002.

Los docentes ejercen funciones de caracter profesional que implican la realizacion
directa con los estudiantes de los procesos sistematicos de ensefianza, aprendizaje y
formacion de los estudiantes, lo cual incluye la planificacién, la ejecucion y la
evaluacion de los mismos procesos y sus resultados, y de otras estrategias
pedagogicas o actividades educativas de formacion definidas en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) de los establecimientos educativos.

Los docentes también desarrollan actividades curriculares no lectivas
complementarias, tales como administracién del proceso educativo, preparacion de
su tarea académica, investigacion de asuntos pedagdgicos, evaluacién, calificacion,
planeacion, disciplina y formacion de los estudiantes, reuniones de profesores,
direccion de grupo, el cuidado del descanso pedagdgico y de la alimentacidn
escolar, el acompafiamiento, asesoria y orientacién estudiantil, la comunicacién
constante con las familias o acudientes de los educandos y la comunidad en general;
las actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico; las actividades de
planeacién y evaluacion institucional; otras actividades formativas, culturales y
deportivas, contempladas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y actividades
vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o
indirectamente en la educacion.

El superior inmediato de los docentes es el rector o director rural del respectivo
establecimiento educativo.

Cargos

De conformidad con el articulo 2.4.6.3.3. del Decreto 1075 de 2015, los docentes
de aula son los que cumplen una asignacion académica, en el nimero de horas
efectivas establecidas en las normas legales, a través de asignaturas y/o proyectos
pedagogicos curriculares para desarrollar las areas obligatorias o fundamentales y
optativas en los niveles de basica y media, y las experiencias de socializacién
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pedagdgicas y recreativas en el nivel de preescolar, de conformidad con el plan de
estudios adoptado por el Consejo Directivo del establecimiento educativo.

Igualmente, son responsables de las demas actividades curriculares
complementarias definidas en la Ley, los reglamentos y en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) del establecimiento educativo, adoptado por el Consejo
Directivo.
Los cargos de docentes de aula son:

a. Docente de preescolar.

b. Docente de primaria.

c. Docente de area de conocimiento de basica y media, de cada una de las

areas de que tratan los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994.

Para el area de educacion artistica y cultural se plantean cuatro tipos de
especialidades, de tal manera que se pueda atender las necesidades de acuerdo con
los planes de estudio y el proyecto educativo de las instituciones educativas
oficiales.

Para el nivel de educacién media técnica, los cargos de docentes de aula
corresponden a la especialidad técnica de este nivel de formacion, segun lo
determinado en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) de las respectivas
instituciones educativas.

Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que implica sus
funciones generales y especificas, todos los docentes de aula deben demostrar las
competencias funcionales y comportamentales, de que tratan los articulos
2.4.15.2.4.y2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, las cuales seran la base para el
disefio de pruebas de los concursos pablicos para la seleccidn por mérito de vacantes
definitivas de cargos de docentes; para el disefio y adopcion de los protocolos de
evaluacion de periodo de prueba y evaluacién anual de desempefio laboral de los
docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002.

RESPONSABILIDADES

= Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del area respectiva.

= Programar y organizar las actividades de ensefianza y aprendizaje de las asignaturas a su cargo,
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion de area y el plan de clase.

= Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad
y darles tratamiento y ejemplo formativo.

= Participar en la realizacion de las actividades del proceso de ensefianza - aprendizaje.

= Aplicar con el director de grupo y el coordinador, las estrategias a que da lugar el andlisis de
resultados de la evaluacion en las Comisiones Respectivas.

= Presentar al director de grupo y al Coordinador informes del rendimiento de los estudiantes a su
cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de 2015, las competencias funcionales de
los docentes se demuestran en tres (3) areas de la gestion institucional, asi:
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Gestion Académica: Comprende las competencias para la aplicacion de estrategias pedagdgicas
y evaluativas enmarcadas en los referentes definidos por el Ministerio de Educacion Nacional,
segun el contexto y los resultados alcanzados por los estudiantes.
En esta area de gestion se evalUan cuatro (4) competencias, acordes con el Proyecto Educativo
instituciones - PEI, a saber:

= Dominio curricular y de contenidos de las areas de conocimiento.

= Planeacién y organizacion.

= Competencias pedagogicas y didacticas.

= Evaluacion del aprendizaje.
Gestion Administrativa: Comprende el conocimiento y cumplimiento de las normas y de los
procedimientos administrativos de la institucion, para el funcionamiento eficiente del
establecimiento y la conservacion de los recursos del mismo. Involucra la capacidad para
participar activamente en el desarrollo de los proyectos de la organizacion escolar.
En esta &rea de gestion se evalUan dos (2) competencias, a saber:

= Uso eficiente de recursos pedagogicos.

= Participacion y seguimiento de procesos institucionales.
Gestion Comunitaria: Comprende la capacidad para interactuar efectivamente con la comunidad
educativa y apoyar el logro de las metas institucionales, establecer relaciones con la comunidad
a través de las familias o acudientes, potenciar su actividad pedagdgica aprovechando el entorno
social, cultural y productiva y aportar al mejoramiento de la calidad de vida local.
En esta area de gestion se evallan dos (2) competencias, a saber:

= Comunicacion institucional.

= Interaccion con la comunidad y el entorno.
Competencias comportamentales: El docente de aula debe demostrar competencias
comportamentales que, de conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015,
se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones que demuestran los
docentes en el cumplimiento de sus funciones.

Estas competencias son: liderazgo; comunicacion y relaciones interpersonales; trabajo en equipo;
negociaciéon y mediacion; compromiso social e institucional; iniciativa; y orientacion al logro.

Funciones generales de los docentes de aula. Los docentes de aula cumplen unas funciones
generales y unas especificas de acuerdo con el tipo de cargo, es decir, docente de preescolar,
docente de primaria y docente de area de conocimiento.

Funciones Generales:

1.

2.

Participar en el seguimiento y evaluacién de la planeacién institucional y de los procesos que se
derivan de ella.

Participar en la revisién, construccion y actualizacion de las orientaciones y lineamientos
académicos y pedagogicos de la institucion, conforme a los planteamientos del Proyecto
Educativo Institucional - PEI, el Plan Operativo Anual y los objetivos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Conocer, dominar y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por el
Ministerio de Educacién Nacional para el nivel educativo en el que se desempefia.

Planificar las actividades pedagogicas con base en el modelo educativo del establecimiento, que
fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los estudiantes.

Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la que se
desemperia.

Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de los
estudiantes y los referentes de calidad emitidos por el Ministerio de Educacion Nacional.
Construir ambientes que fomenten el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los estudiantes.
Establecer criterios pedagogicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto con la
propuesta curricular del nivel, considerando el proyecto educativo y los referentes de calidad
definidos y expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Seleccionar y aplicar estrategias pedagogicas que contribuyen al desarrollo cognitiva, emocional
y social de los estudiantes, articulado con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Preparar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las areas con las
experiencias previas de los estudiantes.

Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segin los objetivos del grado y las
competencias del ciclo.

Realizar el seguimiento, evaluacion y retroalimentacion teniendo en cuenta un enfoque integral,
flexible y formativa.

Presentar informes a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacion personal y
academica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio entre otras) de
manera regular y al cierre de los periodos académicos.

Apoyar los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen funcionamiento de la
institucion.

Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion del aprendizaje
de los estudiantes.

Participar e incentivar en el cuidado del establecimiento educativo para preservar condiciones
satisfactorias.

Utilizar los recursos didacticos, las Tecnologias de la informacion y Comunicacién (TIC) y los
recursos de apoyo pedagogico de la institucion para el desarrollo de su practica educativa.
Apoyar las estrategias para la resolucion de conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia de la institucion.

Proponer la realizaciéon de actividades extracurriculares en la institucién que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa.

Vincular en el proceso de ensefianza las dinamicas propias del contexto y territorio del
establecimiento educativa.

Apoyar la implementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las diferentes
entidades orientadas a la atencion comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades
educativas propias del contexto institucional.
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22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

Conocer y promover los derechos de los estudiantes, asi como la oferta institucional y las rutas
de atencion con las que cuenta el territorio para denunciar posibles casos de vulneracion.
Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los estudiantes y sus
familias por medio de una comunicacién permanente y oportuna, para favorecer los procesos
pedagdgicos.

Promover la buena convivencia en el establecimiento educativa y la adquisicion de rutinas
diarias que les permita a los estudiantes crear habitos para una vida saludable.

Participar en el cuidado de los espacios del descanso pedagdgico y del cuidado en la
alimentacion escolar, como actividades formativas de los estudiantes dentro del establecimiento
educativo.

Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

Identificar las habilidades, intereses y necesidades especiales de los estudiantes brindarles una
atencion oportuna en su rol de docente de aula y activar las rutas institucionales establecidas
para su atencion.

Participar en los procesos de acogida, bienestar y permanencia que defina la institucion
educativa, tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como para el paso a otros grades o
niveles educativos.

Las demés que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente de aula.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE AULA.

NOMBRE DEL CARGO DOCENTES DE PRESCOLAR

NIVEL DOCENTE DE AULA

Funciones reconocimiento de la singularidad.

1. Conocer y dominar saberes referidos al desarrollo fisiologico,
emocional y psicosocial de los estudiantes para establecer
relacion con los procesos de ensefianza y aprendizaje.

2. Disefar y diligenciar instrumentos para la planeacion de las
experiencias pedagogicas y para el registro cualitativo del
proceso de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las nifias del
grupo a cargo, con una perspectiva de diversidad y

3. Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagogicas que les
permita a los estudiantes, a partir de las situaciones de la vida
cotidiana, incentivar el cuidado de si y del otro, la autonomia, la
construccién de acuerdos de convivencia, potenciar su curiosidad
y creatividad.

4. Elaborar y adaptar material pedagogico y didactico pertinente
para los estudiantes de preescolar.

5. Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la
exploracion del medio y las expresiones artisticas que promuevan
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el desarrollo, aprendizaje, bienestar y participacion de los
estudiantes.

1. Licenciatura en educacion preescolar (solo, con otra opcion o
con énfasis).

2. Licenciatura en educacion infantil (solo, con otra opcion o con

. énfasis).
Requisitos 3. Licenciatura en pedagogia (solo, con otra opcién o con énfasis).

4. Licenciatura para la educacion de la primera infancia.

5. Licenciatura en psicopedagogia (solo, con otra opcion o con
énfasis).

6. Licenciatura en educacion especial o necesidades educativas
especiales.

7. Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion
especial.

8. Normalista superior.

9. Tecnologia en educacion

NOMBRE DEL CARGO DOCENTES DE BASICA PRIMARIA
NIVEL DOCENTE DE AULA

1. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE)
y de manera especial, los criterios definidos para estudiantes de los grados
de este ciclo educativo, que permita realizar el seguimiento y la evaluacion
del trabajo académico en el aula.

Funciones 2. Desarrollar estrategias que articulen y enriquezcan el trabajo
interdisciplinario, propio de este ciclo de educacion, considerando los
referentes de calidad definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

3. Plantear actividades de apoyo y nivelacion, previo analisis de su proceso
formativo y acorde con el desarrollo fisiol6gico, emocional y psicosocial
de los estudiantes de este ciclo educativo.

1. Licenciatura en educacion, cualquiera sea su area de
Requisitos conocimiento
2. Normalista superior.
3. Tecnologia en educacion.
NOMBRE DEL CARGO DOCENTES DEL AREA DEL CONOCIMIENTO
NIVEL DOCENTES DE AULA
Funciones 1. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de las

Estudiantes (SIEE) para el seguimiento y evaluacién del trabajo
en el aula.
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2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes
de basica y media, previo analisis de su proceso formativo.

3. Estructurar la planeacion académica considerando las
estrategias didacticas propias de la disciplina o area de
conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacion préctica de los conocimientos
propios de la disciplina o &rea de conocimiento, en situaciones
de aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de
las estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras
areas de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario.

NOMBRE DEL CARGO DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DE
MATEMATICAS
NIVEL DOCENTE DE AULA

1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes
(SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo Yy nivelacion para las estudiantes de
basica y media, previo analisis de su proceso formativo.

Funciones 3. Estructurar la planeacidn académica considerando las estrategias
didacticas propias de la disciplina o area de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacion préactica de los conocimientos
propios de la disciplina o area de conocimiento, en situaciones de
aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras
areas de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario.

Licenciatura en Ciencias de la Educacion:

1. Licenciatura en matematicas (solo, con otra opcidn o con énfasis).

2. Licenciatura en educacién o en educacién basica con énfasis
en matematicas.

o 3. Licenciatura en etnoeducacion para basica con énfasis en
Requisitos matematicas.
4. Licenciatura en fisica (solo, con otra opcion o con énfasis).

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes

programas:
1. Matematicas, estadistica (solo, con otra opcion o con énfasis)
2. Fisica
3. Ingenierias
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NOMBRE DEL CARGO

DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO CIENCIAS
SOCIALES, HISTORIA, GEOGRAFIA, CONSTITUCION
POLITICA Y DEMOCRACIA.

NIVEL

DOCENTE DE AULA

Funciones

Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las
Estudiantes (SIEE) para el seguimiento y evaluacion del
trabajo en el aula.

Plantear actividades de apoyo Yy nivelacion para las
estudiantes de bésica y media, previo andlisis de su proceso
formativo.

Estructurar la planeacion academica considerando las
estrategias didacticas propias de la disciplina o area de
conocimiento.

Orientar la reflexion y aplicacién préactica de los
conocimientos propios de la disciplina o &rea de
conocimiento, en situaciones de aula y escenarios vinculados
a las experiencias cotidianas de las estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de
otras areas de conocimiento para articular y enriquecer el
trabajo interdisciplinario.

Requisitos

ablrwm

~

Licenciatura en Educacion:
1.

Licenciatura en ciencias sociales (solo o con otra opcion o con
énfasis).

Licenciatura en historia (solo, con otra opcion o con énfasis).
Licenciatura en geografia (solo, con otra opcion o con énfasis).
Licenciatura en filosofia.

Licenciatura en educacion basica con énfasis en ciencias
sociales.

Licenciatura en educacién comunitaria (solo o con otra opcion
0 con enfasis).

Licenciatura en pedagogia y sociales.

Licenciatura en educacion con enfasis o especialidad en
ciencias sociales (solo, con otra opcion o énfasis).
Licenciatura en etnoeducacién (solo o con otra opcion o con
énfasis).

10. Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Politicas.
11. Licenciatura en Humanidades.

12. Licenciatura en estudios sociales y humanas.

13. Licenciatura en educacion para la democracia.
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14. Licenciatura en pedagogia y/o didactica de las ciencias sociales

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

10. Estudios Politicos y Resolucion de Conflictos.
11. Estudios politicos.
12. Trabajo Social.

©CoNoO~WNE

(solo o con otra opciodn, con énfasis).

Sociologia.

Geografia.

Historia.

Ciencias sociales.

Ciencias politicas (solo, con otra opcién o con énfasis)
Artes Liberales en Ciencias Sociales.

Filosofia.

Antropologia.

Arqueologia.

NOMBRE DEL CARGO

DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE

HUMANIDADES Y LENGUA CASTELLANA.

NIVEL

DOCENTES DE AULA

Funciones

Conocer el Sistema institucional de Evaluacidn de las Estudiantes
(SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.
Plantear actividades de apoyo y nivelacién para las estudiantes de
basica y media, previo analisis de su proceso formativo.
Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias
didacticas propias de la disciplina o area de conocimiento.
Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos
propios de la disciplina o area de conocimiento, en situaciones de
aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras
areas de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario.

Licenciatura en Educacion
1.

2.
3.

Licenciatura en lengua castellana (solo, con otra opcion o con
énfasis).

Licenciatura en literatura (solo, con otra opcién o con énfasis).
Licenciatura en educacion basica con énfasis en humanidades o
lengua castellana (solo, con otra opcion o con énfasis).
Licenciatura en educacion basica con énfasis en espafiol y
literatura.

Licenciatura en linguistica (solo, con otra opcion o con énfasis).
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6. Licenciatura en lenguaje (solo, con otra opcion o con énfasis).
N 7. Licenciatura en filologia (solo, con otra opcion o con énfasis).
Requisitos 8. Licenciatura en filologia y letras.
9. Licenciatura en lenguas modernas espafiol (solo, con otra opcion
0 con enfasis).

10. Licenciatura en idiomas.

11. Licenciatura en educacion con énfasis o especialidad en espafiol
(humanidades, castellano lengua materna; solo, con otra opcién o
con énfasis).

12. Licenciatura en espafiol (literatura, humanidades, castellano
lengua materna; solo, con otra opcién o con énfasis).

13. Licenciatura en educacion con énfasis en humanidades.

14. Licenciatura en etnoeducacion para basica con énfasis en lengua
castellana y bilinguismo.

15. Licenciatura en etnoeducacién con énfasis en comunicacion y
linguistica.

16. Licenciatura en ensefianza de la lengua (con énfasis en inglés).

17. Licenciatura en humanidades, castellano lengua materna; solo,
con otra opcidn o con énfasis).

18. Licenciatura en humanidades y lengua castellana.

19. Licenciatura en espariol y filologia.

20. Licenciatura en espafiol e inglés.

21. Licenciatura en lenguas extranjeras.

22. licenciatura en espafiol y lenguas extrajeras.

23. Licenciatura en filologia e idiomas.

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

1. Espaniol-literatura.

2. Estudios literarios.

3. Filologia e idiomas.

4. Lenguajes y estudios socioculturales.

5. Letras - filologia hispanica.

6. Lenguas modernas.

7. Linguistica.

8. Literatura.

9. Filologiay letras.
10. Comunicacion Social.

NOMBRE DEL CARGO DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE
EDUCACION RELIGIOSA
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NIVEL DOCENTE DE AULA
Funciones 1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las
Estudiantes (SIEE) para el seguimiento y evaluacion del
trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes
de bésica y media, previo andlisis de su proceso formativo.

3. Estructurar la planeacion académica considerando las
estrategias didacticas propias de la disciplina o area de
conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos
propios de la disciplina o &rea de conocimiento, en situaciones
de aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de
las estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras
areas de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario.

Requisitos 1. Licenciatura en educacion religiosa o ciencias religiosas (solo,
con otra opcién o con énfasis).

2. Licenciatura en educacion bésica con énfasis en educacion
religiosa, ética o valores humanos.

3. Licenciatura en educacion con énfasis en educacion religiosa,
teologia, filosofia o religion.

4. Licenciatura en ética y formacion religiosa.

5. Licenciatura en teologia.

6. Licenciatura en filosofa (solo o con otra opcion o con algun
énfasis).

7. Licenciatura en estudios biblicos.

8. Licenciatura en ética (solo o con otra opcion o con algun
énfasis).

9. Licenciatura en educacion béasica con énfasis en educacion

religiosa.

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes
programas:

ko

Teologia (solo, con otra opcién o con énfasis).
Ciencias biblicas.

Ciencias religiosas.

Filosofia (solo, con otra opcion o con énfasis).
Estudios Religiosos.

NOMBRE DEL CARGO

DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE

CIENCIAS NATURALES-QUIMICA
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NIVEL DOCENTE DE AULA
1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes
Funciones (SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes de
basica y media, previo analisis de su proceso formativo.

3. Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias
didacticas propias de la disciplina o &rea de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacién practica de los conocimientos
propios de la disciplina o &rea de conocimiento, en situaciones de
aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas
de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario.

Requisitos Licenciatura en Educacién

1. Licenciatura en quimica (solo, con otra opcién o con énfasis).

2. Licenciatura en biologia y quimica; fisica y quimica.

3. Licenciatura en ciencias naturales: fisica, quimica y biologia.

4. Licenciatura en educacion con énfasis o especialidad en quimica
(solo, con otra opci6n o con énfasis).

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

1. Quimicay afines.

2. Biologia, microbiologia y afines.

3. Bacteriologia.

4. Quimica farmacéutica o ambiental.

5. Ingenierias: quimica y afines, agroindustrial, alimentos y afines,
bioquimica, biotecnolégica y biomédica.

NOMBRE DEL DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE

CARGO EDUCACION FISICA-RECREACION Y DEPORTE

NIVEL DOCENTE DE AULA
Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes (SIEE)
para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.
Plantear actividades de apoyo y nivelacién para las estudiantes de basica y
media, previo anélisis de su proceso formativo.

Funciones Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias didacticas

propias de la disciplina o &rea de conocimiento.

Orientar la reflexién y aplicacion practica de los conocimientos propios de
la disciplina o area de conocimiento, en situaciones de aula y escenarios
vinculados a las experiencias cotidianas de las estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de
conocimiento para articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario
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Requisitos Licenciatura en Educacion.
1. Licenciatura en educacion fisica (solo, con otra opcién o con
énfasis).
2. Licenciatura en deporte (solo, con otra opcion o con énfasis).
3. Licenciatura en recreacion (solo, con otra opcion o con énfasis).
4. Licenciatura en cultura fisica (solo, con otra opcién o con
énfasis).
5. Licenciado en educacion basica con enfasis en educacion fisica,
recreacion y/o deportes.
6. Licenciatura en pedagogia y didactica de la educacion fisica,
recreacion y deporte.
Licenciatura en ciencias del deporte y la educacion fisica.
8. Licenciatura en educacién basica y media vocacional area
educacion fisica, recreacion y deportes.

~

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Actividad fisica y deporte.

Ciencias del deporte (solo, con otra opcidn o con énfasis).
Cultura fisica y deporte.

Deporte (solo, con otra opcion o con énfasis).

Deportologia.

Educacion Fisica.

Entrenamiento deportivo o administracion deportiva.

NogakowhE

NOMBRE DEL DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE
CARGO EDUCACION ETICA Y VALORES

NIVEL DOCENTE DE AULA

1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes
(SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes de

basica y media, previo andlisis de su proceso formativo.

Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias

didacticas propias de la disciplina o area de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos
propios de la disciplina o area de conocimiento, en situaciones de aula
y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

Funciones 3
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5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas
de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario

Requisitos

Licenciatura en Educacion.
1. Licenciatura en ética (solo, con otra opcién o con énfasis).
2. Licenciatura en educacion infantil con énfasis en educacion ética 'y
valores.
3. Licenciatura en educacién basica con énfasis en valores humanos y
educacion religiosa.
Licenciatura en educacion con énfasis en humanidades.
Licenciatura en filosofia (solo, con otra opcién o con énfasis).
Licenciatura en ciencias sociales (solo, con otra opcién o con
énfasis).
Licenciatura en humanidades (solo, con otra opcion o con énfasis).
8. Licenciatura en ciencias o educacion religiosa (solo, con otra opcion
0 con enfasis).
9. Licenciatura en psicopedagogia (solo, con otra opcion o con
énfasis).
10. Licenciatura en teologia (solo o con otra opcién, con énfasis).

o ok

~

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
1. Filosofia.
2. Teologia.
3. Ciencias religiosas.
4. Estudios religiosos.

NOMBRE DEL
CARGO

DOCENTES DEL AREA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE
EDUCACION FILOSOFIA

NIVEL

DOCENTE DE AULA

Funciones

1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes
(SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes de
basica y media, previo andlisis de su proceso formativo.

3. Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias
didacticas propias de la disciplina o area de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacién practica de los conocimientos
propios de la disciplina o &rea de conocimiento, en situaciones de aula
y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.
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5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas
de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario

Licenciatura en Educacion.
1. Licenciatura en filosofia (solo, con otra opcion o con énfasis).

Requisitos 2. Licenciatura en educacion con énfasis en filosofia.
3. Licenciatura en ciencias sociales con profundizacion en filosofia.
4. Licenciatura en teologia (solo o con otra opcion, con énfasis).
Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

1. Filosofia (solo, con otra opcién o con énfasis).

2. Teologia.

3. Estudios en Filosofia.

NOMBRE DEL DOCENTES DEL A’REA DE CONOCIMIENTO DOCENTE DE
CARGO ARTISTICA-ARTES PLASTICAS
NIVEL DOCENTE DE AULA

1. Conocer el Sistema institucional de Evaluacion de las Estudiantes
(SIEE) para el seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes de

. basica y media, previo analisis de su proceso formativo.
Funciones 3. Estructurar la planeacién académica considerando las estrategias
didacticas propias de la disciplina o area de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos
propios de la disciplina o area de conocimiento, en situaciones de aula
y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas
de conocimiento para articular y enriquecer el trabajo
interdisciplinario

Licenciatura en Ciencias de la Educacion

1. Licenciatura en artes o bellas artes.

2. Licenciatura en arte, folklore y/o cultura.

3. Licenciatura en artes plasticas (solo, con otra opcion o con énfasis).

4. Licenciatura en educacion artistica (solo, con otra opcién o con
énfasis).

5. Licenciatura en formacion estética.

Requisitos 6. Licenciatura educacion o educacion basica con énfasis en educacion

artistica.
7. Licenciado en artes visuales (solo o con otra opcion o con énfasis).
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8. Maestro en Artes (solo, con otra opcion o con énfasis).

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Arte o bellas artes.

Acrtes pléasticas (solo, con otra opcion o con énfasis).

Artes visuales.

Maestro en artes (solo, con otra opcidn o con énfasis).
Arquitectura.

Disefio gréafico.

Medias audiovisuales

Construccion.

LNk~ wWNE

DIRECTOR DE GRUPO

NOMBRE DEL DIRECTORES DE GRUPO
CARGO

NIVEL DOCENTE

Son aquellos educadores que se desemperfian en el ejercicio activo de la docencia,
Definicién y gque son acompafiantes y orientadores del proceso académico y comportamental
del grupo asignado.

RESPONSABILIDADES

1. Organizary orientar el planeamiento y ejecucion de las actividades de grupo.

2. Organizar y analizar los resultados académicos y de convivencia escolar de
los estudiantes.

3. Diligenciar el control diario de asistencia de los estudiantes del grupo.

4. Asesorar, instruir y aconsejar a los estudiantes bajo su direccion para evitar
situaciones conflictivas y buscar las soluciones adecuadas.

5. Seguir el conducto regular descrito en el Manual de Convivencia para
dirimir los conflictos e irregularidades que se presenten con cualquier
miembro de la comunidad educativa.

6. Llevar los libros reglamentarios del curso como el observador de los
estudiantes.

7. Plantear alternativas para el mejoramiento del proceso académico y de

convivencia escolar del grupo.

Responder por las funciones de su cargo.

9. Otras responsabilidades asignadas por el Rector

©

DOCENTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR O DE DISCIPLINA

NOMBRE DEL CARGO DOCENTE DE CONVIVENCIA ESCOLAR O DE
DISCIPLINA
NIVEL DOCENTE

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM



REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.
MUNICIPIO DE HACARI.
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.
CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.
NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

Definicion Son aquellos educadores responsables del proceso de

convivencia escolar en las zonas asignadas a su cargo.

RESPONSABILIDADES

Atender en primera instancia los casos de convivencia escolar.

Realizar las intervenciones necesarias en reunion de comunidad.

Estar atento y vigilante en los tiempos de descanso.

Suplir al coordinador en las ausencias que por programacion se den y las ausencias
eventuales.

Informar oportunamente a la coordinacion de aquellos casos de convivencia escolar que
considere pertinentes

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA
NIVEL ASISTENCIAL
PROPOSITO Complementar el accionar de las actividades institucionales de los

niveles superior para una eficaz y adecuada administracién de
informacion en su area tanto para personal interno y externo.

FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO

Mantener actualizados los registros de novedades de caracter técnico, administrativo,
académico y financiero, del plantel educativo con el fin de contraer con informacion idénea
y oportuna.

Preparar cartas memorandas, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que se
generen en el area de trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento
a la correspondencia.

Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de
la dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones
de su jefe inmediato.

Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre
las mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

Atender al pablico telefonica y personalmente y suministrar informacion de acuerdo con el
manual de procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento a quien se le
dirigio y la fecha en la que se produjo.

Cumplir con los procedimientos establecidos por la institucion en cuanto a manejo de
correspondencia (recepcion y archivo) y respecto al envio de documentacion a la difusion
de archivo y correspondencia.

Mantener y salvaguardar en buen estado los elementos que estan bajo su responsabilidad.

Apoyo Financiero.

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM




REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.
MUNICIPIO DE HACARI.
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.
CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.
NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

= Digitar en el software contable el presupuesto aprobado por el Consejo Directivo de acuerdo
a las normas vigentes.

= Elaborar las disponibilidades, registros presupuestales y érdenes de pago.

= Firmar los Cheques en conjunto con el rector de la |.E

= Elaborar los registros contables en las instituciones educativas... conforme las normas
contables.

= reparar informes financieros en los terminos establecidos por las Entidades de control y la
secretaria de Educacién del Departamento, oficina de contabilidad.

= Realizar copia de seguridad de la informacion contable de la I.E y salvaguardad en lugar
seguro.

= Garantizar la veracidad de la informacion que se tramite y maneje en el Area financiera de
la institucion.

Otras funciones de la secretaria académica.

= Cumplir con el horario asignado.

= Programar y organiza las actividades de la Secretaria Académica.

= Permanecer en su oficina de trabajo.

= Organizar y mantener actualizado el servicio de Registro y Control Académico, de Personal
Docentes y Administrativo.

= Evaluar las actividades desarrolladas por su oficina.

= Llevar todos los libros y fichas reglamentarias.

= Tomar actas del Consejo Directivo.

= Expedir junto con el rector los titulos a los bachilleres que llenen los requisitos.

= Expedir junto con el rector los certificados de estudio.

= Archivar las actas de las comisiones de evaluacion y promocién.

= Estar dispuesta cuando se le solicite ayuda en cualquier menester que se requiera en el
plantel en ausencia de una compariera.

= Elaborar el plan de matricula conjuntamente con el rector y los coordinadores.

= Disefiar los instrumentos para recolectar y registrar la informacion sobre alumnos, personal
docente y administrativo.

= Organizar el diligenciamiento y actualizacion de las hojas de vida de todos los funcionarios
del plantel.

= Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se garantiza la aplicacién del sistema de gestion documental en forma continua.
Se garantiza la actualizacion en las nuevas tecnologias para mejorar el desarrollo de su labor.

PERFIL

ESTUDIO: diploma de bachiller

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Técnicas Archivo y gestion documental; Informatica bésica,
Normas ICONTEC, Redaccion y ortografia.
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INSTANCIAS Y/O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS ESTAMENTOS DE
DEMOCRACIA ESCOLAR Y SUS FUNCIONES.

El Consejo Directivo.

NOMBRE DE LA INSTANCIA Y/O CONSEJO DIRECTIVO
COMITE DEL GBNO ESCOLAR.
NIVEL DIRECTIVO
Definicion Instancia directiva, de participacion de la comunidad

educativa y orientacion académica y administrativa
del establecimiento (articulo 2.3.3.1. 5..3. 6rganos
del Gobierno escolar. Decreto 1075 de mayo 2025)

INTEGRANTES

6.

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

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

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el Gltimo grado de la educacién ofrecido por la
institucion.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas
por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya
ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el &mbito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante seréa escogido por el Consejo Directivo, de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Dos representantes de los padres de familia.

Paragrafo 1. Los administradores escolares podran participar en las deliberaciones del Consejo
Directivo con voz, pero sin voto, cuando éste les formule invitacion, a solicitud de cualquiera de
sus miembros.

Paragrafo 2. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacién de
clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacion, a los
diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Acrticulo 2.3.3.1.5.4 Integracion del Consejo Directivo. Decreto 1075 de mayo 2015

OBSERVACIONES
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En cuanto a la eleccidn de representante de los exalumnos, agotados los requisitos de ley, el
Rector convocara a los exalumnos de la institucion a postularse para hacer parte del Consejo
Directivo de la institucion, su eleccion se llevara a cabo en reunion del consejo Directivo a través
de eleccion democrética, en Reunion programada para tal fin.

En cuanto al representantes del sector productivo, agotados los requisitos de la ley, el rector
convocara a los representantes del sector, a postularse para hacer parte del consejo directivo de la
institucion se llevara a cabo una reunion del consejo Directivo a través de eleccion democratica
en reunion programada para tal fin.

Consejo Académico

NOMBRE DEL CARGO CONSEJO ACADEMICO
NIVEL DIRECTIVO
Definicion Participa como instancia superior para orientar la

accion pedagogica del establecimiento educativo,
colaborando en la adopcion de pedagogias,
metodologia y didacticas, adecuadas al Proyecto
Educativo Institucional.

INTEGRANTES

El Rector, quien lo preside.

EL Coordinador o coordinadores.

Un docente de cada area elegido por sus miembros.
Un representante de cada sede de Bésica Primaria.

Un representante de Preescolar por todas las sedes.

FUNCIONES

De acuerdo con la Ley 1075 de mayo de 2015) Articulo 2.3.3.1.5.7. Consejo Académico.
Cumplira las siguientes funciones:

a.

b.

oo

Servir de 6rgano consultor 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, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Capitulo.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM




CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.

REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.
MUNICIPIO DE HACARI.
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.

NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

(Decreto 1860 de 1994, articulo 24).

OBSERVACICONES

El Rector podra convocar a todos los docentes del plantel con funciones de Consejo Académico cuando su
nlmero sea menor o igual a cincuenta (51) docentes

CONSEJO ESTUDIANTIL.

NOMBRE DEL CARGO

CONSEJO ESTUDIANTIL

Nivel

Organo colegiado que asegura y garantiza el ejercicio de
participacion de los estudiantes en su formacion integral. Sera
convocada su eleccion por el rector del plantel en la segunda
semana de iniciacion de clases. Cada curso a partir del grado
cuarto elegira un representante. Los estudiantes desde preescolar
hasta el grado tercero elegiran un representante.

Integrantes

= Un Representante de preescolar a tercero
= Un Representante de los grados cuarto.

= Un Representante de los grados quinto

= Un Representante de los grados sexto

= Un Representante de los grados séptimo

= Un Representante de los grados octavo.

= Un Representante de los grados noveno

= Un Representante de los grados décimo

» Un Representante de los grados undécimo.

Forma de eleccién

Se nombraran por votacion interna los cargos de presidente,
vicepresidente, secretario, tesorero, fiscal y vocales. Cuando el
cargo electo quede vacante por renuncia voluntaria, retiro o
traslado a otra institucion, por fuerza mayor o por revocatoria del
mandato, se convocara a nuevas elecciones para el representante
especifico. No obstante, el cargo debera ser provisto de nuevo por
votacion interna.

Requisitos de Eleccion

= Ser estudiante regular de la institucion, matriculado con el
lleno de los requisitos.

= Inscribir su nombre dentro de los términos fijados para su
eleccion.

= Presentar un plan o programa de trabajo en forma oportuna.

= No estar incurso en ningun tipo de sancion disciplinaria.

= Haber tenido en el afio inmediatamente anterior un promedio
general mayor o igual al 70%.
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Revocatoria

La eleccion podré ser revocada cuando a peticion por escrito a las
directivas del plantel, el 30% o mas de los electores consideren que
su representante no cumple sus funciones en forma adecuada.
También por sancion disciplinaria ejecutada por el comité de
disciplina.

FUNCIONES

= Impulsar el cumplimiento del presente Manual de Convivencia.
= Elegir al representante ante el Consejo Directivo.

= Fomentar y promover la integracion, participacién y compromiso activo de los estudiantes.
= Establecer espacios de socializacion con estudiantes para comunicar lo tratado tanto en sus

reuniones internas como en lo pertinente al Consejo Directivo por parte de su representante.
= Darse su propio reglamento para su organizacion interna.

REPRESENTACION ESTUDIANTIL AL CONSEJO DIRECTIVO

NOMBRE DEL CARGO

REPRESENTANTE ESTUDIANTIL AL CONSEJO
DIRECTIVO

NIVEL

ORGANOS DE GOBIERNO (ASESOR)

Definicion

Es el estudiante elegido por el Consejo estudiantil de una terna
propuesta por estudiantes del grado 11 en la primera semana de su
conformacién para representar a todos los estudiantes ante el
Consejo Directivo del plantel.

Forma de Eleccion

Se debe realizar un acta donde intervengan como veedores el
titular del grado 11, el coordinador y el rector. El coordinador
fungird como secretario del acta de eleccion.

Requisitos de eleccion

Ademas de ser estudiante del grado once, se requieren los mismos
requisitos exigidos para ser miembro del Consejo estudiantil y
personero.

FUNCIONES

= Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el Consejo Directivo.

= Exponer las inquietudes o proyectos de los estudiantes en todos los aspectos académicos,
artisticos, culturales, deportivos y sociales.

= Participar en los comités de convivencia escolar.

= Propiciar el cumplimiento de los deberes y compromisos de los estudiantes con la

institucion.

PERSONERO ESTUDIANTIL

NOMBRE DEL CARGO

PERSONERO ESTUDIANTIL
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NIVEL

ORGANOS DE GOBIERNO ( ASESOR)

Definicion

El Personero de los estudiantes de la Institucion Educativa Rural San
Sebastian de Hacari, serd quien tenga la alta misién de liderar,
motivar y actuar como visionario de las innovaciones para el avance
eficaz en el rendimiento académico, desarrollando estrategias que
unan al estudiantado en el trabajo de grupo con fines comunes.

Forma de eleccién

Seré elegido por votacién estudiantil dentro de los primeros 30 dias
de iniciado el afio escolar por medio de tarjetdn electoral. Para ser
elegido debe haberse inscrito previamente ante el comité electoral
del plantel dentro de los plazos fijados por éste.

Requisitos de eleccion

= Haber cursado en la Institucion Educativa Rural San Sebastian
por lo menos dos afios académicos consecutivos en cualquiera
de las jornadas antes de su eleccion como personero.

= Haber presentado excelente comportamiento dentro y fuera de
la institucion educativa durante los afios que precedieron su
inscripcion a la Personeria y no haber sido sancionado
mediante acta.

= Haber presentado excelente rendimiento académico durante los
afios que precedieron su inscripcion a la Personeria.

= Cada candidato a la personeria debe presentar un proyecto,
programa o plan de trabajo por escrito a las directivas de la
institucion.

= Estar matriculado en el momento de la inscripcion como
candidato a la Personeria estudiantil.

Revocatoria o vacancia
definitiva.

= Los o las estudiantes pueden solicitar ante el Consejo Directivo
la revocatoria del mandato del mismo, en llegado caso que no
cumpla con el programa, proyectos o plan de trabajo
presentado a la institucion.

= Cuando el personero o personera estudiantil renuncie por
cualquier motivo y no haya trascurrido méas del 50% de su
mandato se convocara a nuevas elecciones, pero si ha
trascurrido mas del 50% de su mandato, asumira el cargo el o
la estudiante que haya quedado en el segundo lugar en la
eleccion de personero.

FUNCIONES

= De acuerdo con lo planteado en el Articulo 28 del Decreto 1860 de 1994, son funciones del
Personero de los estudiantes: (Articulo 2.3.3.1.5.11. Decreto 1075 de mayo de 2015)

= Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados en el
presente Manual de Convivencia, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna
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de la Institucion Educativa, pedir colaboracion del Consejo Estudiantil, organizar foros u otras
formas de deliberacion.

= Recibiryevaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos
y las que formule cualquier persona de la comunidad educativa sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los estudiantes.

= Presentar en forma respetuosa, ante el Rector, las solicitudes de oficio o0 a peticion de parte de
quien considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

= Cuando lo considere necesario, apelard ante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector
respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

= Buscar e implementar los mecanismos adecuados para informar periddicamente a la Comunidad
Educativa acerca de sus gestiones.

= Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto.

= Actuar como fiscal ante el Consejo Estudiantil y asistir a las reuniones del mismo con voz, pero
sin voto.

= Apoyarse en el Consejo Estudiantil para cumplir con lo propuesto en su Plan de Trabajo,
manteniendo una constante comunicacion con él.

» Presentar a la Rectoria el plan y cronograma de actividades, dos semanas después de su eleccion
con el objeto de ubicarlas dentro de los proyectos del Colegio.

ROLES ADICIONALES

ENCARGADO PROYECTOS TRANSVERSALES

NOMBRE DEL CARGO | ENCARGADO PROYECTOS TRANSVERSALES
RESPONSABILIDADES

Para esta funcion debe existir un coordinador que organice y supervise la realizacion y ejecucion

de los diferentes proyectos transversales que tenga bajo su responsabilidad.

ENCARGADO DEL PAE

NOMBRE DEL CARGO | ENCARGADO DEL PAE
RESPONSABILIDADES
= Llevar el control de las entradas y salidas de alimentos.

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM



REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.
MUNICIPIO DE HACARI.
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.
CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.
NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

» Realizar anualmente el inventario de los enseres o0 implementos que pertenezcan a esta
dependencia. Ejercer un control periddico sobre el mantenimiento y buen estado de los
enseres a su cargo.

= Supervisar la puntual asistencia del personal encargado de entregar los alimentos.

= Vigilar que el personal encargado cumpla con la norma de higiene establecidas para la
manipulacion de alimentos.

= Hacer un informe periddico de que estudiantes no reciben el PAE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETO Y ALCANCE
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.
El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato
que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas facilita las labores de auditoria, la evaluacion
y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se
esta realizando o no adecuadamente.
En cuanto al alcance, el manual de Procedimientos permite:

= conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
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= Auxilian a la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

= Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

= [nterviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad.

= Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.

= Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores. Facilita las
labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

= Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

= Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

NORMATIVIDAD

Con el objeto de simplificar y racionalizar los tramites y procedimientos en los distintos organismos
y entidades de la Administracion Publica, se resume a continuacion el marco normativo que orienta
la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

Constitucion politica de 1991: en el siguiente articulado:

= Articulo No. 83. Trata sobre la presuncion de la buena en todas las gestiones que adelantan
los particulares ante las autoridades publicas.
= Articulo No. 84. Expone la prohibicidn que recae sobre las autoridades publicas para
establecer y exigir permisos, licencias o requisitos adicionales, cuando un derecho o una
actividad han sido reglamentados en forma general.
= Articulo No. 209. En el que se determina que la funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y debe fundamentarse en los principios de moralidad, igualdad,
economia, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
= Articulo No. 333. Determina entre otras cosas, que, para el ejercicio de la actividad
econdmica y la iniciativa privada, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin
autorizacion de la ley.
= Articulo No. 343. Manifiesta que la entidad nacional de planeacién que sefiale la ley tendra
a su cargo el disefio y evaluacién de los sistemas de evaluacion de gestion y resultados de la
Administracion Publica.
Ley 190 del 6 de junio de 1995. Estatuto anticorrupcion, por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la Administracion Pablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar
la corrupcion administrativa.

Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995. La gestion Publica orientada a resultados.

Ley 872 de 2003. Por el cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.
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Entidades y agentes obligados. El sistema de gestion de la calidad se desarrollara y pondra en
funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Sector
Descentralizado por servicios de la rama Ejecutiva del Poder Publico del Orden Nacional, y en la
gestion administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones propias de las demés ramas del
poder publico en el orden nacional. Asi mismo en las Corporaciones autbnomas Regionales, las
entidades que conforman el Sistema de Seguridad social integral de acuerdo con lo definido en la Ley
100 de 1993, y de modo general, en las empresas y entidades prestadoras de servicios publicos
domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza publica o las privadas concesionarias del Estado.

Funcionalidad. El sistema debe permitir:

1. Detectar y corregir oportunamente y en su totalidad las desviaciones de los procesos que
puedan afectar negativamente el cumplimiento de sus requisitos y el nivel de satisfaccion de
los usuarios, destinatarios o beneficiarios.

2. Controlar los procesos para disminuir la duplicidad de funciones, las peticiones por
incumplimiento, las quejas, reclamos, denuncias y demandas.

3. Registrar de forma ordenada y precisa las estadisticas de las desviaciones detectadas y de las
acciones correctivas adoptadas.

4. Facilitar control politico y ciudadano a la calidad de la gestion de las entidades, garantizando
el facil acceso a la informacion relativa a los resultados del sistema.

5. Ajustar los procedimientos, metodologias y requisitos a los exigidos por normas técnicas
internacionales sobre gestion de la calidad.

Decreto 2539 del 2005. Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos — ley 770 y 785 de 2005-.
Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA
A. PROCEDIMIENTOS PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.
NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el control de correspondencia interna
y/o externa.

OBJETIVO: Ejercer un control y seguimiento a la correspondencia interna generada por las
diferentes dependencias de la Institucion y por la correspondencia externa recibida en la Institucion.

ALCANCE: Inicia con la recepcidn de la correspondencia hasta el archivo de la copia del
documento generado o recibido externamente.
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RESPONSABLE: Secretaria
DEFINICIONES:
Correspondencia interna: Corresponde a informacion u objetos de informacién que permiten la
comunicacion entre las dependencias de la institucion.
Correspondencia externa: Es la informacion dirigida a personas o entidades diferentes a la institucion.
Recepcién: Conjunto de operaciones para verificar y controlar la admision de los documentos que
son remitidos por una persona natural o juridica en la Institucion.
Registrar: Accidn que proporciona evidencia de actividades ejecutadas.
Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

Recepcion y registrarlos documentos
generados  por las  diferentes
dependencias.

Secretaria

Formato para el control
de correspondencia
interna.

Si el documento debe ser enviado a una
dependencia de la institucién se
procede a darle el tramite
correspondiente, registrando la fecha,
hora, dependencia que recibe, nombre
y firma de quien recibe en el formato
para el control de correspondencia.

Secretaria

Formato para el control
de correspondencia
interna.

Si la correspondencia emitida por la
dependencia es para el envio por correo
externo (medio de transporte), se
deberd registrar en el formato para el
control de correspondencia externa los
datos requeridos, al momento del envio
se debe registrar el nimero de la colilla.

Secretaria

Formato para el control
de correspondencia
externa.

Si la correspondencia recibida es de
correo externo (Mensajeria,
Transporte) o personal externo se
procedera a hacer el registro y
posteriormente darle tramite como
correspondencia interna.

Secretaria

Archivo de documentos de soporte para
futuras consultas.

Secretaria

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM




REPUBLICA DE COLOMBIA.
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.
MUNICIPIO DE HACARI.
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.
CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.
NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

B. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA.
Para la atencidon a padres de familia:
= El rector, secretarios, docentes en virtud de sus funciones estan en el deber de atender
cualquier solicitud de los padres de familia. Remitir a las dependencias acorde a las
solicitudes.

= Recepcionar las solicitudes y dar respuesta oportuna a las mismas.

PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS.
NIVEL: Gestion de calidad
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento Peticiones, Quejas o Reclamos.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el tratamiento de la atencion a Padres de Familia y
comunidad en general, bajo la premisa de Peticiones, Quejas 0 Reclamos presentadas por la
comunidad educativa en la prestacion de los servicios ofrecidos por la Institucion Educativa Rural
San Sebastian.
ALCANCE: Inicia con la Recepcidn de la Peticion, Queja o Reclamo finalizando con el seguimiento
a la gestion realizada para brindar una solucion a los miembros de la comunidad educativa de la
Institucion.
RESPONSABLE: Comité Institucional de Gestién de Calidad.
DEFINICIONES:
= Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
= Parte interesada. Organizacion, persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito
de una entidad.
= Peticion: Solicitud mediante la cual toda persona puede acudir ante las autoridades educativas
en la Institucion para que dentro de los términos que defina la ley, se expida un
pronunciamiento oportuno.
= Queja: Expresion de insatisfaccion hecha por una persona natural o juridica o su representante
con respecto a los productos o servicios de una organizacion o a los procesos institucionales,
donde se espera una respuesta o resolucion explicita o implicita.
» Reclamo: Es la manera de exigirle a la Institucién que corrija una situacion que impide o
atropella el ejercicio de los derechos 0 que mejore la calidad de un servicio.
= Sugerencia: Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto
esta relacionado con la prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcién pablica.
»  PQRS: Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

Se recepciona las Peticiones,
Quejas 0 Reclamos.

En caso de ser recibida por via
telefonica o verbal se deberad
diligenciar el formato correspondiente.

Secretaria

Formato  para la
Presentacion  de
P.Q.R.S

Organizar las Peticiones, Quejas 0
Reclamos de acuerdo al proceso
relacionado.

Entregar las Peticiones, Quejas o
Reclamos para su respectivo

analisis y

Posterior solucion.

Remitir e informar oportunamente la
peticiébn, queja o reclamo al
funcionario respectivo.

Secretaria

Formato para el control
de correspondencia
interna.

Analizar y determinar la causa que
origind el hecho.

Comité Directivo,
Rectora.

Determinar las acciones y
respuesta al miembro de la
comunidad educativa.

Remitir las respuestas a la secretaria
para que sean entregadas en un plazo
de 8 dias.

Para las peticiones el plazo
maximo de respuesta es de 15 dias.

Comité Directivo,
Rectora.

Entrega de respuesta a quien hizo la
peticion, queja o reclamo.

Recibir la respuesta del miembro de
la comunidad educativa.

En caso de no ser aceptada la
respuesta, se le indicara al solicitante
gue diligencie un formato donde
informa su inconformidad.

Se repetira los pasos desde el punto 2.

Secretaria, Rector.

Si el solicitante no se acerca a recibir
respuesta a su peticion se le informara
via e-mail la solucion dada por Comité
Directivo en un plazo de 8 dias.

Secretaria
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PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULA ESCOLAR.
A. PROCEDIMIENTO: ADMISION Y MATRICULA ESTUDIANTES NUEVOS
NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de admisién y matricula estudiantes nuevos.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos generales que se deben seguir para determinar la Admisién
de los Aspirantes y el respectivo registro como estudiante de la Institucion Educativa Rural San
Sebastian.
ALCANCE: Inicia con la planeacion del Proceso de Admisiones y finaliza con el Proceso de
Matricula.
RESPONSABLE: Secretaria
DEFINICIONES:
= Admisién: Acreditar un aspirante que cumple con los requisitos establecidos por la Institucién
para Iniciar el Proceso de Matricula.
» Orden de Matricula: Documento mediante el cual se autoriza la Matricula.
= Matricula Extraordinaria: Proceso de Matricula realizado fuera de la fecha establecida.
= Aspirante: Solicitante que cumple con los requisitos de inscripcion y es candidato a ser
admitido segun los criterios establecidos para la seleccion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Se informa al aspirante los requisitos Secretaria, Aspirante Documentos

necesarios para la admision y se
entrega documento de inscripcion.

2 Se recepciona los documentos de Rector, Secretaria Documentos
aspirantes inscritos. Requeridos y Formato
Cierre del proceso de inscripcién de Inscripcion

segun las fechas establecidas en el
calendario académico. Se envian
documentos a Rectoria para que
autorice el cupo.

Nota: Si el estudiante solicita cupo
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fuera de las fechas establecidas,
debera presentar adjunto con la
documentacion requerida y el
documento de inscripcion los
reportes de notas de los periodos
vistos en el afio lectivo.

3 Analisis y seleccion de aspirantes Rector secretaria Oficio
inscritos.

Se ordena la Matricula para el
listado de aspirantes admitidos.

4 Se diligencia el folio de matriculay se | Secretaria Folio de Matricula
legaliza la matricula mediante la firma | Padre/Madre  de
de Padre/Madre de Familia o | Familia 0
Acudiente y firma del Estudiante. Acudiente Estudiante

5 Finaliza cierre  de  Matricula | Secretaria

Ingresando al Sistema SIMAT los
estudiantes matriculados.

6 Archivar la documentacion en la | Secretaria Carpeta
carpeta correspondiente al estudiante.

B. PROCEDIMIENTO: MATRICULA ESTUDIANTES ANTIGUQOS

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de matricula estudiantes antiguos.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos generales que se deben seguir para la matricula de
estudiantes antiguos y la renovacion del contrato como estudiante de la Institucion Educativa Rural
San Sebastian

ALCANCE: Inicia con la Pre-matricula y finaliza con el Proceso de Matricula.

RESPONSABLE: Secretaria

DEFINICIONES:
= Pre-matricula: Acreditar un aspirante que cumple con los requisitos establecidos por la
Institucidn para iniciar el proceso de matricula.
= Matricula: Documento mediante el cual es legalizada la Matricula.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTRO
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En las fechas establecidas por la Secretaria Estudiantes | Formato emitido por la
Secretaria de Educacion antes de Secretaria de Educacion
terminar afio escolar, se entrega el
formato de pre-matricula a los docentes
titulares para ser firmado por
estudiantes padres o acudientes.
Teniendo en cuenta la situacion de
pandemia los folios de matricula de
secundaria permanecen en la secretaria
de la institucion para su debido proceso.

Se recepciona los formatos de Pre - Secretaria Formato  emitido

matricula. por la Secretaria de
Educacion
debidamente
diligenciado

Se realiza la proyeccion de cupos para | Secretaria Formato emitido por la

el afio siguiente en las fechas Secretaria de Educacion

establecidas por la secretaria de Aprobado

Educacion con base en los formatos de
Pre-matricula, nimero de estudiantes
matriculados al inicio del afio, nimero
de estudiantes matriculados a la fecha,
nimero de estudiantes que

pierden el afo.

Se envia informe a la Secretaria de | Secretaria

Educacion.
Finalizando el afo escolar se le solicita a | Secretaria Formato informe para la
la Comision de Evaluacion y Promocion Promocion de
de cada grado la relacién de los Estudiantes.
estudiantes promovidos y ho promovidos.
El estudiante promovido se matricula Estudiante Formato de solicitud
en el grado siguiente y el estudiante no Padre/Madre de para la realizacion
promovido se matricula en el familia o de superacion de
mismo Acudiente dificultades.
grado.

El estudiante no promovido debera
diligenciar el formato de solicitud para
la realizacion de superacion de las
dificultades que impidieron
su promocion, con la firma del padre de
familia o acudiente, para presentarla a
la Comision de Evaluacion vy
Promocion. Durante el tiempo de
pandemia todos los estudiantes tienen
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el derecho a presentar
proceso de superacion de debilidades.

7 Se recepciona las solicitudes Secretaria Formato de Solicitud
debidamente diligenciadas. para la Realizacion de
Se entregan las solicitudes a la superacion de
Comision de Evaluacion y Promocion. Dificultades.

8 Analizar y determinar los Comision de
estudiantes a los cuales se les Evaluacién y
realizard el proceso de superacion de Promocion
dificultades.

9 Se informara o publicaré listado de Comision de
estudiantes aprobados para realizar Evaluacion y
el proceso de superacién de Promocién

dificultades en las fechas
establecidas.

10 Se informara a los estudiantes que Comision de
aprueben las dificultades para que se Evaluacion vy
realice el proceso para renovar el Promocién
contrato de matricula.

11 Se actualiza la informacién Secretaria
contenida en el folio de matriculay Padre/Madre  de
se legaliza la matricula con la firma Familia 0
del Padre/Madre o acudiente y la Acudiente
firma del estudiante. Estudiante

12 Realizar promocion de Secretaria
estudiantes en el SIMAT.

13 Los documentos del estudiante y el Secretaria

folio de matricula seran archivados
en la carpeta
correspondiente.

C. PROCEDIMIENTO: TRASLADO O RETIRO DE ESTUDIANTES O DESERTORES

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el Traslado o Retiro de Estudiantes o
Desertores.

OBJETIVO: Consignar en el folio de matricula y registrar en el sistema de matriculas (SIMAT) la
transferencia o traslado, desercion del estudiante.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de traslado y finaliza con el registro de la novedad en el SIMAT.
RESPONSABLE: Secretaria

DEFINICIONES:
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e Desertor: Corresponde a aquel estudiante que por retiro formal o no formal no esti en
condiciones de ser evaluado y ha abandonado el sistema educativo.

o Transferidos o Traslados: estudiantes que se retiraron de la jornada para continuar sus estudios
en otra jornada, otra sede, otra institucion educativa, otro municipio, otro pais o en el sector
privado. Estos estudiantes, aunque ya no forman parte de la jornada siguen siendo parte del
sistema educativo, pues siguen estudiando.

e SIMAT: Herramienta informatica que apoya el modelo de gestion de matricula en las entidades
territoriales con el fin de volver mas eficiente, eficaz y efectivo el proceso de asignacion de
cupos de la educacion preescolar, basica y media oficial.

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Entregar al padre/madre de familia o Secretaria Formato solicitud de
acudiente los documentos de solicitud retiro o traslado.
de retiro o traslado y el formato de paz Formato de Paz y
y salvo. Salvo.
2 Recepcion de solicitud de retiro o Secretaria

traslado de la Institucion
debidamente diligenciado por el
padre/madre de familia o acudiente y
del Paz y Salvo con todas las firmas.

3 Entrega de todos los documentos del | Secretaria
Estudiante al padre/madre de familia o
acudiente.

4 Anotar en el folio de matricula el Secretaria Formato Folio de
motivo de retiro o traslado. Matricula.

Legalizacion del retiro o traslado

del estudiante por mediode la
firma del padre/madre de familia en
el folio de Matricula.

5 Retiro del Estudiante del sistema | Secretaria
SIMAT.
6 Si el retiro del Estudiante se realiza Secretaria

durante el periodo académico, se
deberd desactivar al estudiante del
sistema de informacion académica.

Desercion de los Estudiantes
Se genera alerta temprana de desercion cuando el estudiante falta por cinco (5) dias de clases al afio.

1 Si se detecta desercion en algun Director de Grupo Formato para el
estudiante, se debera diligenciar el informe de estudiantes
formato para la desercion. Se desertores por el
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realizara la anotacion en el director de Grupo.
observador del estudiante.

2 Se envia citacion al padre de Director de Grupo Formato citacion a
familia y/o notificacion por padre de familia.
medio de Ilamada telefonica.

3 En comunicacion con el padre de Director de Grupo Formato para el
familia se verificara el motivo por informe de
el cual se ha presentado la estudiantes.
desercion.

PROCEDIMIENTOS SOBRE ASPECTOS LABORALES INSTITUCIONALES.

A. PROCEDIMIENTO: ASIGNACION ACADEMICA, ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y JORNADA ESCOLAR

NIVEL: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de asignacion académica, actividades
complementarias y jornada escolar.

OBJETIVO: Asignar la carga académica, las actividades curriculares complementarias y la jornada
escolar.

ALCANCE: Este procedimiento se aplica a los docentes de la Institucion Educativa, de acuerdo con
la matricula inicial

RESPONSABLE: Rector

DEFINICIONES:

e Asignacion académica: Es el tiempo que, distribuido en periodos de clase, dedica el docente a
la atencion directa de sus estudiantes en actividades pedagdgicas correspondientes a las areas
obligatorias y fundamentales y a las asignaturas optativas, de conformidad con el plan de
estudios.

e Actividades curriculares complementarias: Las actividades curriculares complementarias
corresponden a la administracion del proceso educativo; la preparacion de la tarea académica;
la evaluacién, la calificacion, planeacion, disciplina y formacion de los alumnos; las reuniones
de profesores generales o por areas; la direccion de grupo y servicio de orientacién estudiantil;
la atencion a la comunidad, en especial a 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; actividades de investigacion y actualizacion pedagogica
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relacionadas con el proyecto educativo institucional; y actividades de planeacion y evaluacion
institucional.
e Jornada escolar: 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 y con el plan de estudios.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1

Revision de la proyeccion de cupos
(Grados y cupos).

Revision de Plan de Estudios.
Revision de los perfiles y desempefio
de los docentes.

Rector

Seleccion de docentes para cada una
de las areas y/o asignaturas de
acuerdo con los grados proyectados.

Rector

Elaborar horarios distribuyendo la
jornada, el tiempo para la asignacion de
carga académica y la ejecucion de
actividades complementarias acordes
con las actividades propias del cargo.

Rector(a)

Elaborar resolucion de asignacién
académica y actividades curriculares
complementarias acordes con las
actividades propias del cargo.

Entrega de horarios a la oficina de
Coordinacion Académica.

Rector(a)

Horarios

Entrega de horarios a los docentes.

Rector

Horarios
Formato control para la
entrega de planillas a
docentes.

Informar a los docentes las
actividades curriculares asignadas.

Rector

B. PROCEDIMIENTO: GESTION DE REPORTE HORAS EXTRAS DEL PERSONAL DOCENTE.

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la gestion de horas extras del personal

docente.
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OBJETIVO: Informar a la Secretaria de Educacion Departamental las horas extras laboradas para
su respectiva liquidacion.

ALCANCE: Inicia con la asignacion de las horas extras al personal docente; conlleva las actividades
de envio del informe a Secretaria de Educacién Departamental del cronograma de trabajo asignado
finalizando con el envio de la solicitud de liquidacion de horas extras.

RESPONSABLE: Secretaria. Rector.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1 Solicitar a la Secretaria de Educacion | Rector
Departamental la asignacion de horas
extras cuando

se requiera.

2 Verificar el cumplimiento de horas Rector
extras laboradas

3 Diligenciamiento del formato Secretaria Formato Reporte de
establecido por la Secretaria de Horas Extras

Educacion Departamental para el
reporte de horas extras, con la
informacidn del docente y dias

laborados.

4 Legalizacion  del documento Rector Formato
mediante firma del Rector.

5 Enviar a secretaria de Educacion | Secretaria Formato

Departamental el formato diligenciado
durante los primeros
5 dias del mes.

C. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO DE DOCENTES.

NIVEL.: Gestion Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la evaluacion del desempefio de
Docentes.

OBJETIVO: Evaluar el desemperio de los diferentes funcionarios pertenecientes a la institucion.
ALCANCE: Inicia con la elaboracion del acta inicio de labores de directivos docentes, docentes,
personal administrativo y de servicios generales al comienzo del afio escolar y finaliza con el envio
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de la evaluacion de cada funcionario y las evidencias de soporte del desempefio de los mismos a la

SED.

RESPONSABLE: Rector
DEFINICIONES:

e Evaluacion de Desempefio: Evaluar el desempefio de los docentes y directivos docentes, es
un proceso por medio del cual se busca emitir juicios valorativos sobre el cumplimiento de
sus responsabilidades en la ensefianza, aprendizaje y desarrollo de sus estudiantes, previo un
seguimiento permanente que permita obtener informacion vélida, objetiva y fiable para
determinar los avances alcanzados en relacion con los logros propuestos con los estudiantes
y el desarrollo de sus areas de trabajo.

e SED: Secretaria de Educacion Departamental.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

evaluacion de los funcionarios con las
respectivas evidencias de soporte del
desempefio de los mismos.

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Elaboracion del acta de inicio de labores Funcionario Acta
para cada funcionario.
2 Legalizacion de acta mediante las firmas Rector
del Rector y el funcionario. Funcionario
3 Recoleccion y revision de evidencias del Rector Formato para el
cumplimiento de los compromisos control a la jornada
adquiridos por cada funcionario al inicio laboral
del afio escolar.
3.1 En el caso de la evaluacion a docentes del | Rector
Decreto 1278, diligenciar los seguimientos
requeridos en la plataforma Humano en Linea
de la pagina de la SED. De igual manera
diligenciar el protocolo final en la plataforma.
3.2 Concertar el plan de desarrollo personal y | Rector(a)
profesional. Docente
4 Diligenciamiento del documento enviado por | Rector(a)
la SED para evaluarel desempefio de los
funcionarios.
5 Envio a la SED de los documentos de | Rector

D. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE AUSENTISMOS

SABIDURIA, VIRTUD Y TRABAJO.
TEL: 3115782581 — EMAIL: SANSEBASTIENCER@GMAIL.COM




REPUBLICA DE COLOMBIA.

MUNICIPIO DE HACARI.

DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER.

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN SEBASTIAN.
CONFORMADA MEDIANTE EL DEC N° 002663 DEL 14 DE NOV DEL 2023.
NIT: 900199964-4. DANE: 254344000290.

NIVEL.: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el registro de ausentismos
OBJETIVO: Determinar los pasos para adjudicar permisos a docentes, personal administrativo y de
servicios generales. Asi como el registro de licencias.
ALCANCE: Inicia con la entrega de la solicitud de permiso o licencia y finaliza con el retorno del
docente a la Institucion Educativa.
RESPONSABLE: Rector(a), secretaria.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

El funcionario interesado entrega la documentacion
correspondiente a Secretaria.

Secretaria

Solicitud y anexos

11

En el caso de permisos el funcionario lo solicita
con 5 dias de anticipacion por escrito y lo entrega
en secretaria adjuntando los respectivos soportes.

Docente Secretaria

1.2

Radicar el documento y entregar al Rector para su
respectiva aprobacién o no.

Secretaria

Documentacién

1.3

Recibir  documentacion y evaluar la
adjudicacion del permiso asi:

a. Si el permiso es autorizado el rector da visto
bueno y lo entrega a la secretaria.

Rector(a)

b. Si el permiso es negado el Rector(a) devuelve la
documentacion a la secretaria informandole de la
negacion.

14

Recibir la documentacion e informar al interesado
la respuesta.

Secretaria

Documentacion

En el caso de licencias, pasar documentacion al
Rector (a) para su revision.

Rector

2.1

Escanear los documentos entregados por el
docente y enviar documentacién escaneada via
SAC a la Secretaria de

Educacion Departamental.

Secretaria

Registrar en el control de ausentismos.

Secretaria

Carpeta de relacion de
ausentismos.

Archivar mensualmente en carpeta de relacion de
ausentismos

Secretaria

Carpeta de relacion de
ausentismos.

Elaborar formato 1737 de la Secretaria de
Educacidon de ausentismos los primeros 5 dias del
mes.

Secretaria

Formato 1737.
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6 Enviar via correo electrénico institucional al Secretaria
Departamento de personal de la Secretaria de
Educacién Departamental.

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO ESCOLAR

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la conformacion y funcionamiento del
gobierno escolar.
OBJETIVO: Determinar las formas de participacion de la comunidad educativa en los estamentos
del gobierno escolar.
ALCANCE: Inicia con los procesos de convocatoria a los diversos estamentos de la comunidad
educativa, proceso de elecciones democraticas para la constitucion y elecciones, toma de posesion,
elaboracion y/o socializacion de los reglamentos internos y planes de accion; asi como
establecimiento de reuniones ordinarias y extraordinarias en la agenda mensual.
RESPONSABLE: Rector(a), secretaria, Docentes del area de sociales.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Rector: Es la primera autoridad Directiva y Administrativa del Colegio y preside el Consejo Directivo
Consejo Académico de la institucion.
Consejo Directivo. Existird uno solo en representacion de los diferentes estamentos de la Institucion
Educativa Rural San Sebastian
Es el organismo méaximo de participacion de la Comunidad Educativa. Su objetivo es ser un consejo
que asesora al Rector o Rectora con sus aportes para la adecuada implementacion del Proyecto
Educativo Institucional.
El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Rural San Sebastidn de Hacari estara integrado por:

a) El rector(a), quien lo presidird y convocard a reuniones ordinarias una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere necesario.

b) Dos representantes de los docentes elegidos en asamblea general mediante voto escrito y
secreto. Debe ser un docente representante de la basica primaria y un docente representante
de la béasica secundaria y media vocacional.

c) Dos representantes de los padres de familia, elegidos por el consejo de padres.

d) Un representante de los y las estudiantes elegidos por el Consejo de Estudiantes entre se
encuentren cursando el Gltimo grado de educacion ofrecido por la institucién y que tenga las
cualidades exigidas para los representantes del Consejo Estudiantil.

e) Un representante de los ex alumnos
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f) Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local.

Paragrafo 1. Los coordinadores podran participar en las deliberaciones del Consejo Directivo, con
v0z, pero sin voto, cuando éste les formule invitacion o por solicitud de cualquiera de sus miembros.
Paragrafo 2. Dentro de los sesenta (60) dias calendario siguiente al de la iniciacion de labores
académicas de cada periodo lectivo anual, deberad quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con tal fin el o la rector(a) mediante resolucion motivada convocara con
la debida anticipacion a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.
Paragrafo 3. A excepcion del Rector o Rectora, los integrantes del Consejo Directivo s6lo podran
ser reelegidos en una sola oportunidad.

Paragrafo 4. Los representantes de los docentes deben hacer consultas previas a las reuniones del
Consejo Directivo e informar periddicamente lo discutido y aprobado en las mismas.

Paragrafo 5. Sera responsabilidad de los docentes del area de Sociales motivar, sensibilizar y orientar
a los respectivos estamentos utilizando diferentes medios: clases, carteleras, boletines, reuniones de
comunidad y todos los que consideren convenientes.

Consejo Académico. Existira uno solo en representacion de las diferentes areas y docentes de la
Institucion Educativa Rural San Sebastian, Es el organismo que asesora al Rector quien lo convoca y
preside. Esta conformado por:

a) El Rector o Rectora, quien la preside.

b) EI coordinador o coordinadora académica.

¢) Un o una docente representante de cada area.

d) Un o una docente representante de transicion y de cada grado de primaria.

Paragrafo 1. Las decisiones tomadas y/o los temas tratados en el seno del Consejo Académico deben
ser de conocimiento de los docentes que conforman la institucion educativa por intermedio de sus
representantes.

Asociacién de padres de familia. Existira una sola en representacion de los padres de familia de la
Institucion Educativa Rural San Sebastian.

Es el organismo de afiliacion y participacion de los Padres de Familia de los y las estudiantes
matriculados en el Colegio, a través de actividades extraescolares que permiten el beneficio social y
la utilidad coman. Se rige por los estatutos discutidos y aprobados por la Asamblea General de
delegados.

Sus funciones son:

e Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua evaluacion.

e Promoverad programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde. Entre los programas se colocaran en primer plano la Escuela
de Padres.

e Participar con sus respectivos delegados en el Consejo Directivo.
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e Promover el Proceso de constitucion del Consejo de Padres de Familia.
La eleccidn de la junta directiva de la Asociacion de Padres de Familia serd elegida en asamblea de
delegatarios de los diferentes grados y/o cursos de la Institucion.
Paragrafo 1. La junta directiva de la asociacion de padres existente en el establecimiento, elegira un
representante ante el Consejo Directivo.
Consejo de padres de familia. Existird uno solo en representacion de la Institucion Educativa Rural
San Sebastian Como 6rgano de la Asociacion de Padres de Familia, es un medio para garantizar la
participacion de los padres en el proceso pedagogico del colegio. Integrado por los voceros de los
padres de cada curso, o por cualquier mecanismo definido en el seno de la asociacion.

El Sefior(a) Rector(a) convocara en los primeros treinta dias calendario a los de iniciacion de clase, a

sendas asambleas de los padres de familia de los y las estudiantes de cada grado, eligiéndose uno de

ellos como su vocero.

Paragrafo 1. El Consejo de Padres de Familia elegird un representante ante el Comité de Convivencia

y Conciliacion de la Institucién. Personero o personera estudiantil. Existira uno solo en representacion

de los y las estudiantes de la Institucion Educativa Rural San Sebastian

Los o las estudiantes candidatos (as) a personero estudiantil deberan inscribir personalmente su

nombre ante el docente del area de Sociales responsables del proceso, dentro los términos de tiempo

establecidos en el cronograma electoral, presentar por escrito su programa y entregar una foto tamafio

cedula para el tarjeton.

El personero estudiantil es el o la estudiante encargado de promover el ejercicio de los deberes y

derechos de los y las estudiantes fijados en la Constitucion Nacional y el presente Proyecto Educativo

Institucional.

Seré elegido(a) por voto secreto y mayoria simple entre todos los y las estudiantes de la Institucion

Educativa Rural San Sebastian

Esta eleccion sera convocada por el comité electoral integrado por los y las docentes del area de

sociales.

El ejercicio del cargo de Personero de los y las Estudiantes sera incompatible con el representante de

los y las estudiantes ante el Consejo Directivo.

Los candidatos a la Personeria de la institucion educativa Rural San Sebastian, deben tener el

siguiente perfil:

a) Haber cursado en la Institucion Educativa Rural San Sebastian por lo menos dos afios
académicos consecutivos en cualquiera de las jornadas antes de su eleccion como personero.
b) Haber presentado excelente comportamiento dentro y fuera de la institucion educativa durante

los afios que precedieron su inscripcion a la Personeria y no haber sido sancionado mediante
acta.
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c) Haber presentado excelente rendimiento académico durante los afios que precedieron su

inscripcion a la Personeria.

d) Cada candidato a la personeria debe presentar un proyecto, programa o plan de trabajo por

escrito a las directivas de la institucion.

e) Estar matriculado en el momento de la inscripcién como candidato a la Personeria estudiantil.
Paragrafo 1. Los o las estudiantes pueden solicitar ante el Consejo Directivo la revocatoria del
mandato del mismo, en llegado caso que no cumpla con el programa, proyectos o plan de trabajo
presentado a la institucion.

Paragrafo 2. En cada jornada debe existir un delegado del personero para que sirva de intermediario
entre los y las estudiantes y el mismo.

Paragrafo 3. Cuando el personero o personera estudiantil renuncie por cualquier motivo y no haya
trascurrido mas del 50% de su mandato se convocara a nuevas elecciones, pero si ha trascurrido mas
del 50% de su mandato, asumira el cargo el o la estudiante que haya quedado en el segundo lugar en
la eleccién de personero.

El o la personera estudiantil hara parte del Comité de Convivencia y Conciliacién de la Institucién.
Consejo de estudiantes. Existird uno solo en representacion de los estudiantes de la Institucion
Educativa Rural San Sebastian. Es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Este grupo asesora al Presidente del Consejo
Estudiantil quien lo preside y convoca.

Esta conformado por:

a) Un representante de los estudiantes de cada grado del colegio elegido democraticamente por

sus comparnieros.

b) El presidente del consejo de estudiantes, elegido democraticamente por los representantes de

cada grado.

c) Todo candidato al Consejo de Estudiantes debe estar matriculado en el momento de la

inscripcion a representante.

Paragrafo 1: El presidente del Consejo Estudiantil hara parte del Comité de Convivencia y
Conciliacion de la Institucion.

Asociacion de ex-alumnos. Existira una sola en representacion de los ex alumnos de la Institucién
Educativa Rural San Sebastian

La asociacion de bachilleres San Sebastian esta conformada por los ex-alumnos del colegio y tiene
Su organizacion interna segun sus propios estatutos. Estara siempre en total coordinacién con el
Rector y el Consejo Directivo.

Para elegir su representante ante el Consejo Directivo, se deben utilizar todos los medios y canales
de comunicacion disponibles para la convocatoria a las elecciones.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA INFRAESTRUCTURA Y DOTACION
ESCOLAR.

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el uso de la infraestructura y dotacion
escolar.
OBJETIVO: Determinar los pasos para adjudicar el uso racional de la planta fisica y de los elementos
pedagogicos de dotacion escolar.
ALCANCE: Inicia con los analisis de la planta fisica en cuanto a su infraestructura y se articula con
procesos de matricula.
RESPONSABLE: Consejo Directivo. Rector(a), coordinadores.
Infraestructura. Nuestra Institucidn cuenta con algunas dotaciones apropiadas para el cumplimiento
de las funciones administrativas y docentes, entre las cuales podemos mencionar:

e Laboratorios de quimica

e Salones de informatica.

e Espacios canchas para el desarrollo de la educacion fisica y deportes.

e Salones o aulas de clase.

e Restaurante (En sitio Argelino Duran Quintero.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 El funcionario interesado entrega la solicitud de Secretaria Solicitud
préstamo de las instalaciones o de dotacion
escolar.
2 Se radica el oficio y remite al directivo | Rectora Oficios.
administrativo. Coordinadores.
Consejo Directivo
3 Se agenda el uso teniendo en cuenta solicitudes. Rectora Documentacion
En la organizacion institucional, asignacion de Coordinadores.
resoluciones de asignacion académica se han Consejo Directivo
dispuesto aulas y elementos pedagdgicos de Docente Pagadora.
dotacidn, del cual el director de grupo y/o docente
de area, se hara responsable por el uso, tenencia y
cuidado de las aulas y de los inventarios
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realizados.

Entrega de los espacios y equipos por parte de los
solicitantes.

Rectora
Coordinadores.
Consejo Directivo

Formatos de entrega.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE AULAS DE CLASE

NIVEL: Gestion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la asignacion de aulas de clase.
OBJETIVO: Proporcionar una guia para la asignacion de espacios fisicos en la institucion educativa.
ALCANCE: Desde la asignacion de aula de clase hasta la entrega de la misma.
RESPONSABLE: Rector.
DEFINICIONES:
e Aula de Clase: Sala en la cual se desarrolla las practicas pedagdgicas entre un docente y los
alumnos en la Institucion educativa.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Revision de la disponibilidad de aulas y la Rector
asignacion de carga académica establecida para
los docentes
2 Asignacion de aulas para los docentes Rector
Entregar el reporte de la asignacion de aulas, en
la oficina de pagaduria.
3 Entrega de las aulas con el inventario de las Rector Formato Inventario
mismas a los docentes. de bienes por
dependencias
4 Sala de informatica: La Sede Central cuenta Docentes del area Formato Inventario de
con 2 salas de informatica. informatica bienes por
Las diversas sedes: cuentan en su mayoria dependencias
con salas de informatica.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios
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OBJETIVO: Adquirir los Bienes necesarios para garantizar el buen funcionamiento de la Institucion
Educativa Rural San Sebastian.
ALCANCE: Inicia con la recepcion de la solicitud de adquisicion de bienes y finaliza con la
generacion del registro contable para el proveedor.
RESPONSABLE: Pagador, Rector(a).
DEFINICIONES:
¢ Disponibilidad Presupuestal: Reserva de una cantidad de dinero asignada para ser descontada
del valor aprobado de un rubro especifico del presupuesto.
e Estudio de Conveniencia y Oportunidad: Documento mediante el cual se identifica el objeto
a contratar, las ventajas que trae a la Institucion y el Rubro al cual pertenece el objeto de
Contratacion. Orden de Prestacion de Servicio o Compra: Documento en el cual se consigna
informacion basica y clara acerca del tipo de trabajo a contratar.
e Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad econdmica.
e Rubro: Cddigo asociado a un nombre y clasificado de acuerdo a los grupos en los que se
divide el presupuesto.

e TNS: Sistema de informacion para manejar la contabilidad de la institucion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1

Anaélisis y determinacion de las necesidades de
bienes y/o servicios de la institucion, teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal.
Elaboracion de la propuesta de adquisicion de
bienes y/o servicios.

Informar al Rector (a) de la propuesta aprobada
para su ejecucion.

Consejo Directivo

Oficio

Analiza la propuesta de adquisicion de Bienes y/o
Servicios.
Informa a la Pagador para que se elabore los

estudios de Conveniencia y Oportunidad respectivos.

Rector (a), Pagador

Formato Estudio de
conveniencia
y oportunidad

Se hace la solicitud de cotizaciébn a los
Proveedores.

La cantidad de Proveedores se determina de
acuerdo al monto establecido en el manual de
Contratacion.

Pagador

Formato Solicitud
de Cotizacion

Se recepciona las cotizaciones de los Proveedores.

Pagador

Andlisis y aprobacion de la cotizacion de acuerdo
a la Politicas de la Institucion.

Rector
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Elegir a un funcionario para que asuma el rol de
supervisor para la adquisicion de Bienes y/o
Servicios.

Se informa a la oficina de Pagaduria la cotizacion
aprobada, el funcionario que asumird el rol de
supervisor y se indica que se ejecute la
disponibilidad presupuestal.

Se elabora la solicitud de supervision, se entrega Pagador Formato Solicitud
al Rector para su aprobacion y legalizacion. Rector para la
Se entrega al funcionario respectivo la solicitud de funcionario Supervisién de un
supervision. Servicio
Se ejecuta la disponibilidad presupuestal Pagador
registrando los datos respectivos y se genera el
registro. Se elabora el contrato por Minima
Cuantia.
Para el caso de no tenerse la disponibilidad | Pagador Oficio
presupuestal para el rubro respectivo, se analiza | Rector
cual rubro contiene la disponibilidad presupuestal
necesaria.
Se elabora oficio para informar a la Secretaria de
Educacidn el traslado realizado al presupuesto, se
entrega al Rector para su analisis y legalizacion por
medio de su firma.
Se envia informe a la Secretaria de Educacion. Pagador
Se realiza el traslado y se genera registro en el
TNS.
En el caso de ser una adquisicion por compra se | Pagador Formato Orden de
elabora una orden de pedido, se elabora el contrato Pedido Formato
por minima cuantia se entregan al Rector para su Contrato por Minima
revision y legalizacion mediante su firma. Cuantia
Se envian los documentos al Proveedor.
Se recepcionay revisan los bienes confrontandolos | Pagador Formato Orden de
con la orden de pedido y la factura. Supervisor Pedido Factura
Se elabora un acta para la recepcion de elementos.
Se registran los elementos como se indica en el | Pagador Procedimiento para el
procedimiento para el Ingreso de Elementos. Inventario de activos
Si la adquisicion es por un servicio se le informara | Pagador Acta  Formato

al Proveedor por via telefénica que ha sido
seleccionado y que debe acercarse a la Institucion
con los documentos requeridos para realizar la
celebracion del contrato.

Los documentos requeridos se determinan en el
manual de contratacion y manejo de tesoreria de
acuerdo al monto de la obra.

contrato por Minima
Cuantia
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Se elabora el contrato y el acta de Inicio de la obra.

Se celebra el contrato PagadorRector

Proveedor

Supervisor
Al finalizar la obra se levanta un Acta de entrega y | Pagador Acta
recibido de la obra.
En la adquisicién de bienes o servicios, se genera | Pagador Orden de Pago
la orden de pago en el Sistema TNS. Comprobante de
Se genera el comprobante de egresos en el sistema Egresos Cheque
TNS.

Se elabora el cheque.

Se legalizan la orden de pago, el Comprobante de | Rector Pagador
Egresos y el Cheque por medio de la firma del
Rector y el pagador con los respectivos sellos.

Se entrega el cheque al Proveedor Proveedor

En caso de error en el cheque, este puede ser
refrendado:

En este caso se indica en el trasverso del Cheque
el nombre del primer beneficiario y se legaliza por
medio de la firma del Rector, la Pagadora y los
sellos correspondientes.

Si el cheque es dafiado se procede a su anulacion:
Para ello se le corta el codigo, se destruye el
cheque; en el libro de bancos se pega el codigo y se
indica la razon del dafio como soporte para
indicar que el

cheque no circulo.

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE ACTIVOS

NIVEL.: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento Inventario de Activos.

OBJETIVO: Administrar y controlar la existencia fisica de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucién Educativa Rural San Sebastian.

ALCANCE: Aplica desde el inicio de adquisicion de los bienes, cobija las actividades de estado,
ubicacion, asignacion finalizando con la baja del bien por dafio.
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RESPONSABLE: Pagador

DEFINICIONES:

Activo fijo: Esta formado por bienes que tienen determinada permanencia y han sido
adquiridos para el propdsito de un uso especifico; debido a ello y al uso al que se les sometidos
en el transcurso del tiempo estadn sujetos a una baja del valor que recibe el nombre de
depreciacion.

Bien de Consumo: Es un Bien que se usa para satisfacer directamente necesidades especificas
para el buen funcionamiento de la Institucion.

Bienes Devolutivos: Son aquellos Bienes adquiridos con el fin de utilizarlos para el desarrollo
de tareas temporales; su duracion es mayor que la de un elemento de consumos.

Inventario: Consiste en realizar un registro del movimiento y ubicacion de los bienes, con el
recuento fisico total o parcial de los mismos.

Proveedores: Se aplica a la empresa o persona que se dedica a proveer 0 abastecer de
productos necesarios a la Institucion.

Solicitud: Documento mediante el cual se solicita alguna actividad, bien o servicio.
Traslado: Es la transferencia de un bien que se encuentra ubicado en un lugar especifico para
ser asignado a otro lugar para su uso.

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
Recepcion de bienes adquiridos. Pagador Factura de Compra Orden
Se realizard una revision determinando de Pedido

cantidad, caracteristicas, estado del objeto
adquirido, confrontandolo con la orden de
pedido y la factura recibida con los

elementos.

Se registran los bienes adquiridos de acuerdo | Pagador Formato para el Control

a su tipo de bien. de bienes de consumo

Para los bienes tipo equipo de computo se Formato para el control

diligenciara el formato hoja de vida de equipos de bienes devolutivos.

de computo. Formato hoja de vida
para los equipos de
computo.

De acuerdo a la relacion de necesidades de Pagador

recursos presentada por los Docentes y
Dependencias se organizaran los elementos.
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se encuentra como inservible este
sera dado de baja.

4 Entrega de elementos a cada funcionario o Jefe | Pagador Formato para el control
de Dependencia de acuerdo a la relacion de bienes de consumo
mencionada. Formato de control para

el préstamo de Bienes
devolutivos

5 Se inicia el control de inventario desde la | Pagador Formato inventario de
entrega fisica de bienes devolutivos al Bienes por dependencia
funcionario o jefe de Dependencia
responsable.

6 El control para revision del inventario se | Pagador
deberd realizar cada afo, registrando las
novedades que se encuentren los bienes.

7 Si en las novedades se determina que el bien Pagador

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE ESTUDIO
NIVEL: Gestion Administrativa y Financiera
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la expedicion de certificados y
constancias de estudio.
OBJETIVO: Preparacion y entrega de Certificados y Constancia de Estudio de los Docentes o
Estudiantes vinculados a la Institucion.
ALCANCE: Inicia con la solicitud por parte del Interesado, finalizando con la elaboracion y archivo
de la copia del certificado o constancia de Estudio.
RESPONSABLE: Secretaria.
DEFINICIONES:
e Certificado: Documento que legaliza un proceso tendiente a reconocer formalmente la
actividad de un funcionario.
e Solicitante: Persona que actualmente esta o estuvo vinculada a la institucion, y que requiere
la constancia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 El Docente solicita la expedicion del | Docente
certificado o constancia de trabajo.
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El solicitante debera pedir en la oficina de la
institucion y realizar el pago del mismo.
Entregar el comprobante de pago cancelado

en secretaria para solicitar el

respectivo certificado.

2 Recepcidn y revision de documentos Secretaria
presentados por los Docentes en caso de que lo
amerite.

3 Elaboracion de certificado o constancia Secretaria Certificado ylo
laboral. constancia laboral.
Se constata la informacion con la Hoja de Vida
del docente Genera impresion  del
certificado o constancia.

4 Se entrega el certificado y/o constancia al | Secretaria Certificado ylo

Rector para que sea legalizado por medio constancia laboral.

de la firma.

5 Entrega el certificado y/o constancia al | Secretaria Certificado y/o
Docente y se deja copia en el Archivo. constancia laboral.

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE ESTUDIO

1 El Estudiante o acudiente solicita la expedicion | Estudiante 0
de Constancias y/o Certificado de Estudio. acudiente

2 En el caso de la constancia de estudios se | Secretaria Constancia de
elaborard en el instante en que es solicitada. estudios

3 Se entrega al Rector para su respectiva firma. Secretaria Rector Constancia

4 Entrega al estudiante o acudiente de la | Secretaria Constancia
constancia diligenciada.

5 En el caso de certificados: Secretaria Formato Constancia de

Valores para Estudiantes

PROCESOS DE GESTION ACADEMICA
A. PROCEDIMIENTOS PARA LAS PRACTICAS PEDAGOGICAS DE LABORATORIOS.

NIVEL: Proceso de gestion académica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: procedimientos para uso de laboratorios y otros. OBJETIVO:
promover el uso adecuado de espacios comunes para las practicas pedagdgicas. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de los espacios comunes para el fortalecimiento de las practicas pedagdgicas en

laboratorios.

RESPONSABLE Docentes de informatica, quimica y fisica.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOS:

Realizar inventarios de los materiales
didacticos o aparatos de uso pedagogico.

Recepcionar solicitudes de acceso a los
laboratorios quimica, informatica,
audiovisuales.

Oficiar proyectos de mejoramiento de las
aulas y dotacion de las mismas.

laboratorio.
Rectora.

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Identificar los espacios para los laboratorios. Docentes aulas de Formato Listado Maestros

Formato inventario.

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

NIVEL.: Proceso de gestion académica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: procedimientos para la realizacion de eventos académicos,
ludicos y/o culturales.
OBJETIVO: Realizar diversas actividades de formacion académica, como parte del cumplimiento
del calendario escolar y las agendas mensuales segun cronograma de actividades.

ALCANCE: Inicia con las formas de organizacion de eventos culturales, recreativos y deportivos
dentro de la institucion educativa como parte de los procesos académicos.
RESPONSABLE: Rectoria, docentes. Padres de familia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTOS

Concertacidn de fechas y responsables de las
actividades.

Vinculacion de los padres de familia en las
actividades para los eventos culturales,

Coordinadores.

Rectora.

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Planificacion de actividades a desarrollar en Docentes Calendario académico,
el cronograma mensual para la vigencia. cronograma de

actividades y agendas
mensuales.
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recreativos y deportivos.

Consecucion de recursos para estimular la
participacion de los estudiantes en los eventos
culturales, recreativos y deportivos.

Establecimiento de estimulos a la
participacion y representacién estudiantil en
los diversos eventos.

Recepcion de solicitudes e invitaciones como

parte de la vinculacion a la comunidad.

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL SEGUIMIENTO ACADEMICO.
SUPERACION DE DEBILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

NIVEL.: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la superacion de debilidades de los
estudiantes.

OBJETIVO: Llevar un seguimiento y control de los resultados académicos de los estudiantes durante
el afio lectivo.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las areas desde el inicio del afio hasta finalizar el
afio lectivo.

RESPONSABLE: Comision de Evaluacion y Promocion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1 Los docentes elaboran el formato con el plan | Docente de area. Formato plan de Apoyo
de superacion de debilidades para ser para la superacién de
entregado a los estudiantes en la jornada debilidades de los
entrega  de  boletines del periodo Estudiantes
correspondiente

2 Los docentes realizan el respectivo proceso de | Docente de area. Formato Acta de
recuperacion en las fechas establecidas en el Superacion de
calendario académico. Debilidades

3 Los docentes ingresan las notas obtenidas por | Docente de area. Gnosoft
los estudiantes en el sistema Gnosoft dentro
del periodo.
correspondiente.
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4 Los resultados de la superacion de | Docente de area. Formato Acta
debilidades son consignados en la respectiva de Superacion de
acta que serd generada por debilidades
Gnosoft

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE NOTAS

NIVEL.: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Administracion del Sistema de Notas.
OBJETIVO: Llevar los registros del desempefio académico de los estudiantes en los diferentes
grados, sedes y jornadas.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los grados desde el inicio hasta la finalizacion del
afio escolar.

RESPONSABLE: Secretaria

DEFINICIONES:

e Docente: Las personas que desarrollan labores académicas directa y personalmente con los
estudiantes de los establecimientos educativos en su proceso ensefianza aprendizaje se
denominan docentes. Estos también son responsables de las actividades curriculares no
lectivas complementarias de la funcion docente de aula, entendidas como administracion del
proceso educativo, preparacién de su tarea académica, investigacion de asuntos pedagdgicos,
evaluacion, calificacion, planeacion, disciplina y formacion de los alumnos, reuniones de
profesores, direccion de grupo, actividades formativas, culturales y deportivas, atencion a los
padres de familia y acudientes, servicio de orientacion estudiantil y actividades vinculadas
con organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la
educacion. (Art.5 Decreto 1278 de 2002).

e Grupo: Grupo es una congregacion de estudiantes que reciben ensefianza en una misma aula;
pueden pertenecer al mismo o distinto grado y son diferenciables a otros que cursan el mismo
grado. Indique la cantidad de grupos por grado, en esa jornada, en el afio escolar actual. Por
ejemplo: Si el grado primero cuenta con primero A y B, tiene dos grupos. Es indispensable
reportar un registro por cada grado que imparta la jornada, aunque el nimero de repitentes sea
igual a cero.

e Desempefios: Son los alcances que se consideran deseables, valiosos y necesarios,
fundamentales para la formacidn integral de los estudiantes.

e Gnosoft: Es un sistema integrado de gestion académica, administrativa, comportamental y de
gestion de calidad bajo plataforma web para instituciones educativas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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EVENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTRO

Asignacion de carga académica e intensidad
horaria para los Docentes; Asignacion de
la Direccion de Grupo.

Rector

Reporte de Horarios
Reporte de Titulatura

Registrar en el Sistema de Informacién
Académica la carga académica asignada a los
docentes, intensidad horaria y docente
designado para la direccion de los
respectivos grupos.

Secretaria

Carga Académica del
Docente

Ingresar en el Sistema de Notas los
estudiantes matriculados por grados.

Secretaria

Folios de Matricula

Ingresar en el sistema de notas los
desempefios por grados.

Docentes

Formato para el Disefio
de desemperios

Revision del nimero de Estudiantes asignados
por grados.

Secretaria

Habilitar en el sistema el periodo
correspondiente para ser diligenciado por los
docentes.

Secretaria

Gnosoft

Los docentes diligencian las respectivas
planillas en la plataforma Gnosoft con las notas
de los estudiantes antes de la fecha limite
establecida en el calendario académico
institucional.

Docentes

Planillas Diligenciadas

Revisar en el Sistema de Notas las
planillas, generar y verificar los boletines del
periodo.

Secretaria

Boletines

Entregar a los Directores de Grupo los
boletines para su revision y en caso de error su
posterior correccion. Repetir los eventos 4 al 8
para cada uno de los 4 periodos lectivos

Director de
Grupo

Boletines

10

Impresion del boletin final con los desempefios
y la promocién de los estudiantes.

Secretaria

Boletin final.

11

Entregar a los Directores de Grupo los
boletines finales de afio para su revision y en
caso de error su posterior correccion.
Gnosoft

Secretaria

12

Impresion del libro final de secretaria para la
firma del Rector.

Secretaria

PROCEDIMIENTO: GRADUACION DE ESTUDIANTES
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NIVEL: Gestion Académica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Graduacién de Estudiantes.
OBJETIVO: Gestionar el tramite correspondiente para la graduacion de estudiantes. ALCANCE:
Inicia con la revision de los documentos legales necesarios para la graduacion y finaliza con la
elaboracion de relacion de actas de grado y la proclamacion de bachilleres técnicos en las modalidades
de artes plastica y musica en el libro actas.
RESPONSABLE: Secretaria
DEFINICIONES:

e Actade grado: Documento que registra el acto de graduacién. Diploma: Certificado normativo

que da fe del grado obtenido.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Recepcion de costos por el derecho a Docente
grado.
2 Elaboracion de listado con los nombres de los
estudiantes que cancelaron el derecho a grado. Docente Oficio
4 Revisién de nombres completos, certificados y
documento de identidad de los estudiantes que | Secretaria
cursan el grado once.
5 Elaboracion del listado de estudiantes con los
nombres completos, documento de identidad y | Secretaria Oficio
el titulo a otorgar del estudiante.
6 Se envia el listado al proveedor para la Secretaria
elaboracién de los diplomas.
7 Recepcién de Diplomas y actas de grado. Secretaria
8 Revision de los Diplomas y actas de grado
con el respectivo documento de identidad del | Secretaria
graduando.
9 Relacién de Actas de Grado y graduandos en Secretaria
libro Actas de Grado.
10 Firma de Libro Actas de Grado. Rector

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DE COMPORTAMIENTO
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NIVEL: Gestion Académica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para e | Seguimiento Académico y de
Comportamiento.
OBJETIVO: Llevar un seguimiento de los resultados Académicos y de comportamientos de los
estudiantes durante el afio lectivo.
ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los grados desde el inicio del afio hasta finalizar
el afo lectivo.

RESPONSABLE: Comision de Evaluacion y Promocion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1 Finalizando cada periodo académico, se les Coordinador Formato Acta de
entrega a los Directores de grupo el Formato academico Autoevaluacion y
Acta de Autoevaluacion y Coevaluacion del Coevaluacion  del
Comportamiento, para que los estudiantes Comportamiento
realicen la calificacion correspondiente via
correo electronico institucional.

2 Entregar a los docentes titulares de grupo el | Titular de grado Formato Acta de
formato del acta de Comisién de Evaluacion Comision de
y promocion. Evaluacion y

Promocion.

3 Analizar el desempefio Académico y de | Comision de Formato Acta de
Comportamiento de los estudiantes apoyados | Evaluacion y Autoevaluacion y
en los resultados académicos, la autoevaluacion | promocion Coevaluacion del
y coevaluacién del comportamiento y el Comportamiento.
observador del Estudiante. Observador del Estudiante.

Sébana de notas.

4 Se levanta el acta respectiva informando los Comisién de Formato Acta de Reunion

casos criticos y se entrega a coordinacion. Evaluacion y de la Comision de
Promocion Evaluacion y Promocion.

5 Se revisa si al estudiante se le han levantado Titular de grado Formato Acta de
actas de desempefio de comportamiento. Desempefio
Si al estudiante no se le ha levantado ninguna Comportamental
Acta se procedera a:

6 Enviar citacién al padre/Madre o Acudiente | Titular de grado Formato citacion a
del Estudiante. padres de familia

7 En reunion con el Padre/Madre o Acudiente | Coordinador Formato control citacion a
se le informara el desempefio académico y de | Titular de Grado padres de familia
comportamiento del estudiante. Padre/Madre o
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Comprometer al estudiante para que no
incurra en situaciones similares.

Nota: si la falta lo amerita se informard a
bienestar familiar para que sea realizado

el acompafiamiento al estudiante.

Acudiente
Estudiante

8 Se levanta las actas respectivas para el Titular de grado Formato Acta de
compromiso de estudiante. Desempefio
Comportamental
Formato Acta de
Compromiso  de
Académico
9 Si el caso se considera de gravedad y/o | Titular de grado

persistente, se remitirdn al comité de
convivencia o directamente al consejo
directivo.

PROCEDIMIENTO: PERMISOS A ESTUDIANTES

NIVEL: Gestion Académica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para permisos de estudiantes.
OBJETIVO: Establecer un procedimiento para registrar las solicitudes de permisos de los

estudiantes.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los grados desde el inicio del afio hasta finalizar

el afio lectivo.
RESPONSABLE: Director de curso

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1 Informar a coordinacion el motivo del permiso | Acudiente
de su acudido.

2 Elaborar el formato de permiso (entrada, | Titular de grado Formato de permiso
salida, uniforme e inasistencia)

3 Recibir formato de permiso de salida del | Titular de grado Formato de permiso
estudiante.

4 Recibir formato de permiso de entrada y/o de | Docente de aula Formato de permiso
salida del estudiante.

5 Archivar en el control de asistencia del grupo | Estudiante Control de asistencia
los debidos formatos. representante
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6 Revisar y consolidar la informacion de las | Titular de grado Reporte de inasistencias
carpetas de asistencia de cada grado.

7 Digitar inasistencias de los estudiantes en el | Titular de grado
sistema.

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

NIVEL: Gestion Comunitaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: relaciones con otras entidades e instituciones.
OBJETIVO: Establecer alianzas con otras entidades e instituciones del orden departamental y
municipal. ALCANCE: Apoyo interdisciplinario a través de la comunicacion y los convenios de
cooperacion. RESPONSABLE: Rector.

PROCEDIMIENTO:

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 SECRETARIA DE EDUCACION DPTAL Y RECTORA OFICIOS.
MUNICIPAL.
2 GOBERNACION Y ALCALDIA DEL |RECTORA OFICIOS.
MUNICIPIO DE HACARI

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DEL RIESGO ESCOLAR.

NIVEL: Gestion Comunitaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de riesgos escolar.

OBJETIVO: Conocer el plan de Gestion del riesgo escolar dentro de las etapas de sensibilizacion,
prevencion y atencion. Generar en la comunidad educativa un mayor conocimiento de los riesgos a
los que se encuentra expuesta, con el fin de orientar los procesos que permitan reducirlos, eliminarlos
0 atender una situacion de emergencia.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para toda la comunidad educativa directivos, administrativos,
docentes y estudiantes.
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RESPONSABLE: Rectora, docentes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

e Definir cronograma de actividades
de preparacion y entrenamiento.

e (Gestionar recursos y efectuar
contacto para fortalecer el programa.

e Evaluarmagnitud de emergencias

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO
1 Disefiar el Plan Integral de Seguridad Escolar. | Rectora. Docentes Proyecto.
Identificar factores de riesgo. lideres de los
proyectos.
2 Organizar el equipo Docente lider Actas.

ocurridas.
o Contactar entidades de apoyo.
Conformacion de las brigadas Docente lider Actas de constitucion.

e Primeros auxilios
e Evacuacion

e Control de transito
e Contraincendios

Primeros Auxilios. Equipo lider

e Evaluar las causas de accidentes en primeros auxilios
las instituciones.

e Proponer soluciones para el control de
accidentes.
Organizar el botiquin escolar.
Elaborar un directorio de centros
de atencion més cercanos.

e Recibir capacitacion

Talleres de
capacitaciones.

EVACUACION Equipo lider de
Antes: Evacuacion
e Disefar el plan para evacuacion del
plantel

e Determinar y dar a conocer los
sistemas de alarma

e Elaborar la sefializacion del plan de
evacuacion

o Definir un sitio a donde evacuar

e Definir un monitor de evacuacion
por salén

e Dar a conocer a todo el plan.

Memorias fotograficas.
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Durante:
o Definir la clase de emergencia
e Activar el sistema de alarma
e Controlar la situacion
e Conducir a las personas por las rutas

de salida

e Conducir a las personas hacia el sitio
de encuentro o refugio

Después:

o Verificar que la situacion ha sido
controlada y que ya no existe peligro.

e Revisar los listados de los docentes,
directivos y de estudiantes.

e Hacer un recorrido por las
instalaciones para verificar el estado de
la planta fisica.

Organizacion de las simulaciones y simulacros. | Docente lider del Memorias fotograficas.
proyecto.

Proyecto de prevencion del consumo de | Psic6loga Talleres. Asistencias,

sustancias psicoactivas. Actas.

Prevencién de todo tipo de violencia contra
nifios, nifias, jévenes y adolescentes.

PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DEL SERVICIO SOCIAL
ESTUDIANTIL

NIVEL: Gestion Comunitaria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento Servicio Social.
OBJETIVO: Los estudiantes de educacion media prestaran un servicio social obligatorio durante los
dos (2) grados de estudios, de acuerdo con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.
ALCANCE: Inicia con el analisis y aprobacién de los proyectos de servicio social, comprende las
fases de ejecucion y finaliza con la recoleccion de evidencias y expedicién de certificado para los
estudiantes participantes.
RESPONSABLE: Docentes, Comité Directivo.
DEFINICIONES:

e SED: Secretaria de Educacion Nacional.

e Servicio Social: Poner a disposicion de la comunidad educativa un conjunto de servicios para

apoyar su bienestar. Ofrece 10 lineas de accion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTRO

1 Entrega de documentos a los docentes para la | Secretaria Formato Proyectos
presentacion de los proyectos de servicio Servicio Social.
social.

2 Elaboracion de la Propuesta del proyecto para | Docentes Formato Proyectos
el trabajo de servicio social. Servicio Social.
Entrega de la propuesta antes de finalizar el Docentes Formato Proyectos

mes de febrero del afio en curso en la oficina
de rectoria.

Servicio Social.

Analisis, estudio de viabilidad y aprobacion
de la propuesta del proyecto de servicio social.

Comité Directivo

Formato Proyectos
Servicio Social.

Informar a los docentes la aprobacion del
Proyecto.

Rector

Formato Proyectos
Servicio Social.

Entrega de documentos para el control de
asistencia al servicio social.

Nota: Si se presentan recomendaciones, se
informara a los docentes respectivos para la
realizacion de ajustes a la propuesta; se
repetiran los eventos 3 a 5.

Formato para el
control de asistencia al
Servicio Social.

Ejecucion del Proyecto de servicio social.

Docentes, Estudiantes

Seguimiento de la ejecucion del trabajo de
servicio social.

Coordinador
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