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INTRODUCCION

La comunidad educativa de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez de El Zulia (N.S)
esta integrada por todas las personas que directa o0 indirectamente se encuentran
vinculadas con la institucion desde sus funciones laborales como aquellas que responden
al Gobierno Escolar y que con el aporte de cada integrante se construyo el presente
Manual de Funciones. ElI manual de funciones hace referencia a los perfiles de la
institucion educativa y clarifica las tareas especificas en la construccion y formacion de
personas nuevas para una sociedad en transformacion constante. Desde la busqueda de
la excelencia a partir del mejoramiento institucional, se quiere promover un sentido de
pertenencia desde un sentido responsabilidad e identidad educativa

1. BASE LEGAL Y MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 115 de 1994. Ley
General de Educacion.

e Decreto 1850 de 2002. Jornada académica y laboral para los docentes colombianos.

e Decreto 1860 de 1994. Gobierno escolar.

e Decreto 1290 de 2009. Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes.

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

e Directiva ministerial N° 02 de 2012. Jornada laboral de los educadores y jornada
escolar de los estudiantes.

e Decreto 1286 de 2005. Promueve y facilita la participacion efectiva de los padres de
familia en los procesos educativos.

e Resolucion 13342 de 1982. Se establece la estructura administrativa interna y las
funciones de los cargos para los planteles educativos oficiales de educacién basica

(secundaria) y/o media vocacional.
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Decreto 785 de 2005. por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo
01 de 2001) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar
la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de Educacion Nacional.
Decreto 000676 del 10 de junio de 2015 de la Gobernacion de Norte de Santander
Resolucion 3842 de 18 de marzo de 2022 del Ministerio de Educacion Nacional por
el cual se adopta en nuevo manual de funciones, requisitos y competencias para los
Cargos de Directivos Docentes y Docentes del Sistema Especial de Carrera Docente

en Colombia; y se dictan otras disposiciones.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer y describir con claridad las funciones de cada uno de los cargos y 6rganos
existentes en la Institucién Educativa Colegio Marco Fidel Suarez de El Zulia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Asignar funciones de orden directivo- administrativo y académico de acuerdo con las
actividades que se realizan en la Institucion Educativa.

Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones.

Construir una fuente de informacion que facilite al personal la correcta ejecucion de
las tareas.
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3. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Funciones de la Institucién Educativa Marco Fidel
Suarez de El Zulia es todo el personal vinculado laboralmente a la Institucién,
estudiantes, los padres y madres de familia, acudientes o cuidadores y cada una de
las personas vinculadas directa o indirectamente con la Institucion.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INSTITUCIONAL
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5. CARGOS DIRECTIVOS DOCENTES Y SUS FUNCIONES

5.1 RECTOR

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.8 (Decreto 1860 de 1994, articulo

25).

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

Las funciones del Rector en el establecimiento educativo seran las siguientes:

Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones
del Gobierno escolar;

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto;

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

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

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

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

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

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

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo, y
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k) Las demdas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya

el proyecto educativo institucional.

Ademas, considerando la Resolucion 3842 de 18 de marzo de 2022 Sin perjuicio de las
funciones sefaladas en la normatividad vigente, en especial las Leyes 115 de 1994, Ley
715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector Educativo, el
rector cumplird las siguientes funciones especificas:

1.

Liderar la construccion, modificacion, actualizacion, y ejecuciéon 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
educacién 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 entidades gubernamentales 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 pedagoégicos de la institucion y el Plan de Estudios con la
asistencia del Consejo Académico.
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9. Distribuir las asignaciones académicas Yy las actividades curriculares
complementarias a directivos 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
y comunicar por escrito, a los padres de familia, los docentes a cargo de cada
asignatura, los horarios de asignacién académica y otras actividades, en especial
el de atencion a la familia o acudientes en los diferentes medios de la institucion.

10. Proponer los educadores que seran apoyados para recibir capacitacion teniendo
en cuenta criterios de seleccion objetivos.

11. Identificar con la participacién 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).

12. 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 Secretaria de Educacion del
respectivo ente territorial y el Consejo Directivo.

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

14. Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo,
realizar el control sobre el 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, o quien haga sus
veces.

15. Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes
y administrativos a su cargo.

16.Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.
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17.Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa y facilitar la participacién en los procesos que los afecten.

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

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

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

21.Presentar a la Secretaria de Educacion respectiva, o a los organismos que hagan
sus veces, los cambios significativos en el curriculo para que ésta verifique el
cumplimiento de los requisitos y adopte las medidas a que haya lugar, en ejercicio
de sus competencias.

22.0torgar reconocimientos o aplicar correctivos a los estudiantes de conformidad
con el manual de convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con
la normatividad vigente.

23.Propender por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotacién que
permita una adecuada prestacion del servicio.

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

5.2 COORDINADOR

Segun la Resolucion 3042 de marzo de 222 del Ministerio de Educacion Nacional, el
Coordinador, lidera, participa y gestiona el trabajo de los docentes, bajo las orientaciones
del rector y junto con éste, en los procesos académicos, pedagogicos, convivenciales del
establecimiento educativo, en las acciones que favorecen el desarrollo de los programas
institucionales e interinstitucionales y en las demas actividades definidas en el Proyecto
Educativo Institucional -(PEI).
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El superior Inmediato del coordinador es el rector de la respectiva Institucion educativa
donde labora.

Son funciones Especificas:

1.

Coordinar y participar en la formulacion, revisién y actualizaciéon del Proyecto
Educativo Institucional -(PEI), y en la formulacién de planes y proyectos institucionales
para su oportuna ejecucion.

Sustentar ante el Consejo Académico proyectos que coadyuven al aprendizaje
significativo de los estudiantes y mejoramiento de la calidad educativa.

Apoyar el desarrollo de los planes y proyectos de la institucion, en articulacion con los
diferentes organos del gobierno escolar y estamentos de la comunidad educativa.

Participar en la organizacion y desarrollo de jornadas pedagogicas con los docentes
y la comunidad educativa para promover, actualizar, evaluar, hacer seguimiento y
acompafar las buenas practicas sociales y académicas de la institucion.

Promover y propiciar una sana convivencia y clima institucional, de acuerdo con las
normas, deberes y derechos, estimulos y demas disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia

Participar en el Comité de Convivencia Escolar y en el Consejo Académico.

Coordinar la articulacion del plan de estudios, de acuerdo con los referentes de
calidad del Ministerio de Educacion Nacional y las estrategias pedagdégicas definidas
en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Orientar y acompafiar la implementacion del modelo pedagdgico, didactico y curricular
definido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Motivar e impulsar estrategias de innovacién pedagdgica y planes de mejoramiento
por parte de los docentes, que potencien los procesos de ensefianza y aprendizaje.
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1. 10.Orientar las reuniones de &rea, de ciclos y de otros equipos pedagdgicos escolares,
para promover la coherencia de las practicas pedagdgicas con los propésitos de los
diferentes planes y programas institucionales definidos en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

10.Promover acciones de seguimiento al desempefio académico y disciplinario de los
estudiantes, que generen acciones pedagodgicas colaborativas en favor de los
estudiantes, donde participen docentes y familias.

11. Participar y apoyar el proceso anual de autoevaluacion institucional y el desarrollo del
Plan de Mejoramiento Institucional.

12. Participar en el disefio, organizacién y desarrollo de proyectos, foros y jornadas
pedagdgicas institucionales.

13.Coordinar la implementacién del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
asignaciones y actividades académicas de los docentes, que permita la
retroalimentacion del desempefio profesional de los docentes

14.Participar en la induccion a los docentes nuevos sobre el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el modelo pedagdgico, Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes (SIEE), proyectos especiales y manual de convivencia.

15. Apoyar el disefio e implementacidon de estrategias para relacionar al establecimiento
con las diferentes entidades orientadas a la atencion comunitaria que promuevan el
desarrollo de actividades educativas.

16.Las demas que asigne el rector, las cuales deben estar acordes con el cargo y en
correspondencia con la normatividad vigente.
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6. CARGO DOCENTE ORIENTADOR ESCOLAR Y SUS FUNCIONES

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 92 de la Ley 115 de 1994, los articulos y 2.4.6.3.3
- numeral 2 - del Decreto 1075 de 2015, el docente orientador es el profesional de la
educacién 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 deméas estamentos de la comunidad educativa. De igual forma, se
encarga de orientar, remitir y realizar seguimiento a los estudiantes que lo requieran, de
manera que establece las rutas de trabajo y los contactos interinstitucionales necesarios
para la atencion oportuna de casos especiales.

Como profesional de la educacion, el docente orientador, en la ejecucion de estos planes
y proyectos pedagdgicos, cumple actividades esenciales para el desarrollo de la mision
de la educacion 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 vy
comportamentales, de que tratan los articulos 2.4.1.5.2.4. y del Decreto 1075 de 2015,
las cuales seran la base para el disefio de pruebas de los concursos publicos para la
selecciéon por mérito de vacantes definitivas de cargos de docentes; para el disefio y
adopcion de los protocolos de evaluaciéon de periodo de prueba y evaluacion anual de
desempenio laboral de los docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002.

El docente orientador tendré las siguientes funciones especificas:

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

2. Disefary evaluar el Plan Operativo Anual de Orientacion Escolar del establecimiento
educativo, de acuerdo con la caracterizacion institucional que defina los érganos de
gobierno escolar.
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10.

Acompafar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales que promuevan
y fortalezcan lo socioemocional, la vinculacion familiar y los procesos pedagdégicos,
orientados al mejoramiento continuo del ambiente escolar.

Participar en los comités internos de trabajo que se creen por Ley, por normas
reglamentarias o 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 Educacién Nacional, las secretarias de educacién, 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 ejecucidn de estrategias y acciones tendientes a garantizar el respeto de
los derechos humanos de los estudiantes.

Promover la comunicacidon 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, atencién y seguimiento de las situaciones
gue 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 construccion de su propio futuro.
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11.Diseflar y orientar estrategias de prevencién sobre riesgos psicosociales y las
problematicas identificadas en los estudiantes.

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

13.Gestionar y articular la participacién 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.

14.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.

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

7. CARGO DE DOCENTES DE AULA Y SUS FUNCIONES

Segun la Resolucion 3042 de marzo de 2022 del Ministerio de Educacion Nacional, 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 numero de horas efectivas
establecidas en las normas legales, a través de asignaturas y/o proyectos pedagdgicos
cuticulares para desarrollar las areas obligatorias o fundamentales y optativas en los
niveles de basica y media, y las experiencias de socializacién 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 cuticulares complementarlas
definidas en la Ley, los reglamentos y en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del
establecimiento educativo, adoptado por el Consejo Directivo.
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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.

7.1 FUNCIONES GENERALES DE LOS DOCENTES DE AULA

1. Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los
procesos que se derivan de ella.

2. Participar en la revisidon, construccion y actualizacion de las orientaciones y
lineamientos académicos y pedagdgicos de la instituciéon, conforme a los
planteamientos del Proyecto Educativo Institucional - PEI, el Plan Operativo Anual y
los objetivos institucionales.

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

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

5. Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la
gue se desempeifia.

6. 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 Educacién
Nacional.

7. Construir ambientes que fomenten el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los
estudiantes.
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8. Establecer criterios pedagdgicos 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.

9. Seleccionary aplicar estrategias pedagdgicas que contribuyen al desarrollo cognitivo,
emocional y social de los estudiantes, articulado con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

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

11.Elaborar instrumentos de evaluacién del aprendizaje segun los objetivos del grado y
las competencias del ciclo.

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

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

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

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

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

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

19.Proponer la realizacién de actividades extracurriculares en la institucion que
favorecen el desarrollo de la comunidad educativa.

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

21.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.

22.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.

23.Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los
estudiantes y sus familias por medio de una comunicacion permanente y oportuna,
para favorecer los procesos pedagogicos.

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

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

26.Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

27.ldentificar 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.
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28.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 grados o niveles educativos.

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

aula.

7.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE PREESCOLAR

1.

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

Disefiar 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
nifas del grupo a cargo, con una perspectiva de diversidad y reconocimiento de la
singularidad.

Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagoégicas 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 construccion de acuerdos de convivencia, potenciar su
curiosidad y creatividad.

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

Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la exploracién del medio y las
expresiones artisticas que promuevan el desarrollo, aprendizaje, bienestar y
participacion de los estudiantes.
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7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE BASICA PRIMARIA

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 evaluacién del trabajo académico en el aula.

Desarrollar estrategias que articulen y enriquezcan el trabajo interdisciplinario, propio
de este ciclo de educacién, considerando los referentes de calidad definidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

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.

7.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE AREA DE CONOCIMIENTO

1.

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

Plantear actividades de apoyo y nivelacion para los 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.

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 los estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras éareas de
conocimiento para articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario.
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7.5 TUTOR(A) PTAFI 3.0 - PROGRAMA DE TUTORIAS PARA EL APRENDIZAJE Y
FORMACION INTEGRAL

(Tomado de “Aspectos Laborales de los Docentes Tutores” del Ministerio de Educacion
Nacional https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
280058 _archivo_pdf guia_laboral_tutores.pdf )

Es el docente que hace acompafiamiento formativo a los docentes de los
establecimientos educativos seleccionados para brindarle oportunidades de mejorar sus
practicas en el aula, en un ambiente de formacién e intercambio de conocimientos,
actitudes y buenas practicas relacionadas con la creacion, puesta en marcha y
mejoramiento de ambientes de aprendizaje efectivos en contextos especialmente
dificiles.

Son funciones del Tutor:

Las responsabilidades de los docentes tutores comprenden tres aspectos de desempefio:
la formacion, el acompafiamiento y la evaluacién, en ambito de las competencias que le
otorga el Decreto Ley 1278 de 2002, articulo 4°, como se describe a continuacion:

7.5.1 La Formacién

e Desarrollar los procesos del componente de formacion situada del Programa

e para la Transformacion de la Calidad de la Educacion (PTCE), las teméticas que
e aborday su metodologia.

e Seleccionar, disefiar y facilitar oportunidades y espacios de aprendizaje

e contextualizado a los docentes participantes.

e Proponer, explicar y analizar con los educadores participantes, ambientes,

e estrategias e instrumentos favorables para el aprendizaje, evaluacion y

e seguimiento de los estudiantes.

e Apoyar y orientar a los docentes en la utilizacion efectiva de los médulos de

e formacion, en articulacion con el acompafiamiento in situ que desarrolle.

e Apropiar los referentes nacionales: lineamientos, estandares y orientaciones para
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e apoyar la labor de los educadores.

7.5.2 El Acompafiamiento

e Realizar procesos de seguimiento, observacion y retroalimentacion presencial y

e virtual con los educadores a su cargo.

e Implementar las acciones virtuales y presenciales necesarias para promover la

e transformacion en las practicas de aula de los educadores a su cargo.

e Orientar la toma de decisiones acertada en los educadores a su cargo, basada

e en informacién confiable y un cuestionamiento efectivo.

e Propiciar en los educadores a su cargo, la reflexion para identificar, formular y

e delimitar problemas o necesidades y generar alternativas de solucion.

e Generar canales de comunicacion efectivos que garanticen un dialogo fluido y

e enriquecido con los educadores a su cargo.

e Motivar un clima propicio de trabajo para la construccién de aprendizajes en

e equipo, con apertura para recibir sugerencias, disposicion para compartir

e experiencias y aprender de las de otros.

e Promover comunidades de aprendizaje para el estudio y mejoramiento de las
practicas de aula.

7.5.3 La Evaluacién

e Llevar a cabo los procesos de seguimiento y valoracion formativa y de impacto
e de las acciones de los educadores bajo su tutoria.

e Desarrollar e implementar instrumentos de seguimiento y valoracion al

e desempefio de los educadores bajo su tutoria.

e Apropiar e implementar las rubricas de valoracion definidas para los médulos de
e formacion y acciones de acompafiamiento.

e Manejar informacion (acopiar, analizar y sistematizar y transferir) que permita

e documentar, cuantitativa y cualitativamente, el proceso de formacion,

e acompafamiento y seguimiento a educadores bajo su tutoria.
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8. CARGOS ADMINISTRATIVOS Y SUS FUNCIONES

Considerando el decreto 000676 del 10 de junio de 2015 de la Gobernacién de Norte de
Santander el cual adopta el manual de funciones y de competencias laborales para los
empleados de la Plan de Personal Administrativo de los Establecimiento Educativos que
funcionan en los municipios no certificados se definen las siguientes funciones, segun los
cargos asignados por nombramiento desde la Secretaria de Educaciéon Departamental
Norte de Santander:

8.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SECRETARIA (O)

Depende de la rectoria y por su autoridad funcional es responsable de la unidad
administrativa a la cual se le asigne. Le corresponde realizar trabajos asistenciales en las
labores de oficina.

Sus funciones generales son:

¢ Organizar y manejar el archivo de la oficina.

e Elaborar las certificaciones y actas institucionales.

e Responder por el uso adecuado y seguridad de los equipos y materiales confiados
a su manejo.

e Diligenciar los libros reglamentarios académicos.

e Organizar y suscribir los procesos de matricula académica en la Plataforma
Webcolegios

e Organizar y actualizar la documentacién de estudiantes

e Elaborar la lista de los alumnos.

e Elaborar los informes solicitados por la Rectoria, el consejo directivo y las
autoridades educativas.

e Diligenciar SIMPADE de la Institucion

¢ Diligenciar el DANE de la Institucion

e Atender con respeto, cortesia y amabilidad a toda la comunidad educativa y
personas que soliciten sus servicios

e Orientar a las personas con prudencia y exactitud donde realizar las diligencias
pertinentes.
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Mantener diligenciados y orden los libros de matricula, superacion de debilidades
(Nivelaciones)

Informar a rectoria y corroborar que se ha dado respuesta a toda la
correspondencia y/o requerimientos solicitados por las diferentes entidades que
los envien o requieran.

Recepcionar, registrar en el libro de correspondencia enviada y recibida y
archivarla.

Organizar y manejar el archivo de la Institucion Educativa bajo su cargo y
responsabilidad.

Elaborar a tiempo los certificados de estudio, constancias de estudio, que sean
solicitados con visto bueno de la Rectoria, llevar el consecutivo de todos los
documentos que se expidan.

Llevar el registro y orden de cada uno de los certificados, constancias, oficios, etc.
gue se elaboren en la secretaria.

Abstenerse de expedir documento alguno y dar informacion, hasta tanto no sea
autorizado por la Rectoria o0 Manual de Procedimiento.

Asistir a los eventos y capacitaciones que programe la SED en concordancia con
Su cargo y con autorizacion de la rectoria.

Organizar y mantener el Libro final de registro Escolar, Certificados, Estadistica
(pruebas internas y externas).

Solicitar con anterioridad a la Rectoria los permisos en el respectivo formato de
control de la Institucién Educativa para su Visto Bueno.

Diligenciar los formatos SED- MEN. Formatos internos de la institucion, y otras
autoridades competentes, previa autorizacion de la rectoria.

Mantener en medio magnético en forma ordenada y segura todos los procesos de
la secretaria.

Transcribir los oficios, memorandos, circulares y otros documentos que autorice la
rectoria de manera oficial.

Elaborar y mantener actualizados los listados oficiales en orden alfabético de
estudiantes por grados teniendo en cuenta el niumero de registro y/o documento
de identidad y pasar los listados a la coordinacién para la entrega a cada docente.
El uso de todos los elementos confiados y bajo su responsabilidad son de caracter
oficial, no son personales, son para el buen uso y utilizacion para el desarrollo y
mejoramiento institucional.

Todo préstamo de cualquier bien mueble e inmueble de la institucion sera con el
Visto bueno de la Rectoria.
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e Asistir puntualmente a su sitio de trabajo en la Jornada Laboral.
e Las demas funciones que le sean asignadas por Rectoria y que sean coherentes
con la naturaleza funcional del cargo.

8.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA - PAGADORA

Depende de Rectoria, le corresponde llevar a cabo las siguientes funciones:

e Digitar en el software contable el presupuesto aprobado por el consejo directivo
de acuerdo con las normas vigentes.

e Elaborar las disponibilidades presupuestales, registros presupuestales y érdenes
de pago a que haya lugar.

e Colaborar con la Rectora en el adecuado manejo de la cuenta maestra pagadora,
salvaguardar los datos y buen uso de ellos.

e Elaborar los registros contables conforme a las normas contables vigentes
expedidas por la Contaduria General de la Republica.

e Elaborar los informes financieros en los términos establecidos por los organismos
de control y la Secretaria de Educacion del Departamento- Area Financiera.

e Realizar de manera periodica copias de seguridad de la informacion contable de
la institucion y salvaguardar la misma en lugar seguro.

e Garantizar la veracidad de la informacion que se tramite y maneje con ocasion de
la ejecucion de los recursos establecidos en el presupuesto de la institucion.

e Elaborar y/o actualizar la lista de proveedores.

e Colaborar con la Rectora en la administracion de los muebles e inmuebles del

plantel.

e Elaborar y mantener al dia los inventarios en libros de acuerdo con las normas
vigentes.

e Solicitar oportunamente al Consejo Directivo las bajas de los implementos fuera
de uso.

e Establecer los mecanismos de solicitud y entrega de materiales a las
dependencias que los requieran.

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y materiales confiados a su manejo.

e Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar
oportunamente informe a la Rectora a nivel financiero.

e Colaborar con la Rectora en la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.
Asistir a las reuniones del Consejo Directivo cuando se le convoque.
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e Abstenerse de expedir documento alguno y dar informacion, hasta tanto no sea

autorizado por la Rectoria.

Refrendar con su firma las constancias, certificados, diplomas entre otros

Diligenciar el SIMAT de la Institucion

Apoyar el proceso de matricula de los alumnos de la Institucion

Asistir a los eventos y capacitaciones que programe la SED en concordancia con

Su cargo y con autorizacion de la Rectoria.

e Solicitar con anterioridad a la Rectoria los permisos en el respectivo formato de
control de la Institucion Educativa para su visto bueno.

e Atender con respeto, cortesia y amabilidad a toda la comunidad educativa y
personas que soliciten sus servicios.

e Eluso de todos los elementos confiados y bajo su responsabilidad son de caracter
oficial, no son personales, son para el buen uso y utilizacion para el desarrollo y
mejoramiento institucional.

e Todo préstamo de cualquier bien mueble e inmueble de la institucion sera con el
Visto bueno de la Rectoria.

e Abstenerse de hacer préstamos de estos elementos sin dicho conducto regular.

e Asistir puntualmente a su sitio de trabajo en la Jornada Laboral.

e Las demas funciones que le sean asignadas por la Rectoria y que sean coherentes
con la naturaleza funcional del cargo.

8.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - BIBLIOTECARIA

Depende de Rectoria, es una funcionaria administrativa que se encarga de la
administracion de libros y material académico.

Sus funciones:

e Atencion al publico en horas de la mafiana y de la tarde, todos los dias de lunes a
viernes.

e Préstamo de libros a docentes y estudiantes en horas de la mafiana, todos los dias
de lunes a viernes.

e Préstamo de libros a estudiantes y usuarios de la biblioteca en horas de la tarde,
todos los dias de lunes a viernes.

e Sacar fotocopias de guias para clase a docentes, todos los dias de lunes a viernes.

e Sacar fotocopias a estudiantes en el horario de la mafiana y en la jornada de la
tarde, todos los dias de lunes a viernes.
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Sacar fotocopias a las hojas de control de clase y entregarlas al coordinador cada
semana.

Mantenimiento y reparacion de libros periddicamente segun el caso.

Registro de matricula de los estudiantes de la sede primaria y secundaria, en el
mes de diciembre y enero.

Elaboracion del acta de las asambleas de padres de familia cada vez que se
requiera (entrega de boletines).

Firma de paz y salvo a los estudiantes de primaria y secundaria, una vez al afio.
Organizar y manejar el archivo de la Institucion bajo su cargo y responsabilidad.
Clasificar, ordenar y catalogar el material existente de la Biblioteca.

Responder y mantener en perfecto estado los materiales existentes en la
Biblioteca.

Mantener en medio fisico y magnético el inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la biblioteca.

Orientar a las personas con prudencia y exactitud.

Apoyar el Proyecto Lector Institucional

Abstenerse de expedir documento alguno y dar informacion, hasta tanto no sea
autorizado por la Rectoria.

Dedicar el tiempo de trabajo a las funciones propias de su cargo.

Asistir a los eventos y capacitaciones que programe la SED en concordancia con
Su cargo y con autorizacién de la Rectoria

Solicitar con anterioridad a la Rectoria los permisos en el respectivo formato de
control de la Institucién Educativa para su Visto bueno.

Atender con respeto, cortesia y amabilidad a toda la comunidad educativa y
personas que soliciten sus servicios.

Abstenerse de cuidar estudiantes en la Biblioteca en ausencia del Docente
respectivo del area y/ o asignatura.

El uso de todos los elementos confiados y bajo su responsabilidad son de caracter
oficial, no son personales, son para el buen uso y utilizacion para el desarrollo y
mejoramiento institucional.

No utilizar las oficinas para actividades no propias del cargo y de sus funciones de
atencion al publico

Mantener y proporcionar a los docentes el material didactico.

Llevar el registro y control de la utilizacion de los materiales

Todo préstamo de cualquier bien mueble e inmueble de la institucion sera con el
Visto bueno de la Rectoria.

Asistir puntualmente a su sitio de trabajo en la Jornada Laboral.
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e Las demas funciones que le sean asignadas por la Rectoria y que sean coherentes
con la naturaleza funcional del cargo.

8.4 CELADOR

Depende de la Rectoria y le corresponde realizar las tareas de vigilancia de los bienes
del plantel.

Sus funciones:

e Salvaguardar bienes muebles de los Establecimientos educativos para garantizar el
buen desarrollo de las actividades académicas.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que por razon de su empleo le deleguen.

e Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.

e Impedir la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizaciones indebidas, de los
bienes muebles e inmuebles de conformidad con los fines para los que han sido
destinados.

¢ Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral y en su
defecto pedir a autorizacion del caso.

¢ No permitir el ingreso y/o permanencia de personal ajeno a la institucion.

e Mantener canales de comunicacion con el jefe inmediato y organismos de seguridad
del estado para temas de seguridad.

e Comunicar al superior inmediato y de manera oportuna las novedades presentadas
durante el turno, de la dependencia donde ejerza su funcion para que la
administracion tome las medidas pertinentes.

e Ejercer vigilancia y control sobre los espacios que le sean asignados.

e Controlar el acceso y salida de personas y equipos de la institucion.

e Conservar en buen estado los implementos de seguridad y colaborar con el
mantenimiento.

e Informar por escrito y de modo oportuno sobre las novedades ocurridas en sus turnos
de control.

e Colaborar con la prevencién y control de las situaciones de emergencia.
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e Las demas funciones que le sean asignadas por la Rectoria y que le sean coherentes
con la naturaleza del cargo.

e Cumplir a cabalidad su jornada laboral de acuerdo al horario establecido que
corresponde a 8 horas diarias.

¢ No debe recibir trabajos, cuadernos, desayunos, dineros, etc.

e No debe dejar salir a los alumnos sin autorizacion.

Ademas,

e Ejercer vigilancia y control sobre los espacios que le sean asignados.

e Controlar el acceso y salida de personas y equipos de la institucion llevar el
registro correspondiente en el libro respectivo.

e Conservar en buen estado los implementos de seguridad y colaborar con el
mantenimiento.

e Informar por escrito y de modo oportuno sobre las novedades ocurridas en sus

turnos de control.

Colaborar con la prevencion y control de las situaciones de emergencia.

No puede recibir trabajos, cuadernos, desayunos, dineros, etc.

No debe dejar salir a los estudiantes sin autorizacion.

Atender con respeto, cortesia y amabilidad a toda la comunidad educativa y

personas que soliciten sus servicios

¢ Orientar a las personas con prudencia y exactitud donde realizar las diligencias
pertinentes que pretendan realizar.

e Abstenerse de expedir documento alguno y dar informacién, hasta tanto no sea
autorizado por la Rectoria 0 Manual de Procedimiento.

e Asistir a los eventos y capacitaciones que programe la SED en concordancia
con su cargo y con autorizacion de la rectoria.

e Solicitar con anterioridad a la Rectoria los permisos en el respectivo formato
de control de la Institucién Educativa para su visto bueno.

e Mejoramiento Administrativo que incida en el Plan de Mejoramiento
Institucional de cada afio escolar.

e La permanencia durante la jornada laboral es en su sitio de trabajo y en sus
guehaceres propios de su cargo.

e El uso de todos los elementos confiados y bajo su responsabilidad son de
caracter oficial, no son personales, son para el buen uso y utilizacion para el
desarrollo y mejoramiento institucional.
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e Todo préstamo de cualquier bien mueble e inmueble de la institucion sera con
el Visto bueno de la Rectoria 0 Manual de procedimiento.

e Asistir puntualmente a su sitio de trabajo en la Jornada Laboral.

e Las demés funciones que le sean asignadas por la Rectoria y que sean
coherentes con la naturaleza funcional del cargo.

8.5 PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

Depende de la Rectoria y le corresponde ejecutar tareas de aseo, carpinteria, albafileria,
plomeria y mensajeria.

Sus funciones:

e Realizar las labores de limpieza de las instalaciones fisicas, organizacion y
presentacion de las oficinas y atender las reuniones y eventos de la Institucion
Educativa sirviendo tintos, agua refrigerios.

e Cumplir a cabalidad con la programacion y turnos establecidos para la realizacion
de las labores de limpieza de las paredes, muebles, puertas, sanitarios y areas
comunes de las de las diferentes dependencias de la Institucién Educativa,

e Velar por la buena presentacién de las oficinas asignadas para su limpieza,
ordenando escritorios sillas y archivadores. '

e Realizar labores de preparacién y distribucién de tintos, agua, refrigerios y atender
las reuniones o visitas importantes que se realicen a las diferentes dependencias,
mostrando buen trato y educacion: '

e Estar atento a colaborar en la organizacion en la organizacion de eventos
especiales programados por la institucibn Educativa en la limpieza del sitio,
distribucion de refrigerios, tinto o agua cuando se lo solicite.

e Colaborar en la consecucion de elementos necesarios para atender las labores
asignadas cuando el responsable del area lo solicite,

e Solicitar de acuerdo al procedimiento establecido, el suministro de elementos para
el desempefio de sus funciones y llevar una relacion del consumo de los mismos,

e Operar adecuadamente y mantener en buen estado los implementos o utensilios
gue le suministre la institucion para el desarrollo de sus funciones.
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¢ |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion
de los objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e
integrandolas a los procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del car o, de acuerdo al rea de trabajo.

e Mantener aseadas las instalaciones de la planta fisica.

e Hacer reparaciones de construccion, electricidad, carpinteria y plomeria.

e Responder por el inventario y conservacion de los equipos y materiales a su cargo.

e Llevar un registro diario de los trabajos realizados.

e Ejecutar tareas realizadas con la recolecciéon de basura y materias desechable.

e Distribuir la correspondencia interna e interinstitucional.

e Colaborar con el (la) celador (a) en el control de entrada y salida de objetos y
personas.

e Las demas que le sean asignadas por el rector y que sean coherentes en la
naturaleza de sus funciones.

e Mantener buenas relaciones interpersonales con los miembros de la comunidad
educativa y demas personal que visite la institucion.

9. INSTANCIAS Y /O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS
ESTAMENTOS DE DEMOCRACIA ESCOLAR Y SUS FUNCIONES

Es la instancia de por medio de la cual se permite la participaciéon de la comunidad
educativa en la toma de decisiones institucionales, esta conformada por el rector (a),
consejo directivo y consejo académico.

Segun el articulo 2.3.3.1.5.3. del decreto 1075 de 2015 (Decreto 1860 de 1994, articulo
20), el Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara constituido
por los siguientes érganos:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad
educativa y de orientacién académica y administrativa del establecimiento.

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagogica del establecimiento.
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3. El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del Gobierno escolar.

Los representantes de los érganos colegiados seran elegidos para periodos anuales,
pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso
de vacancia, se elegira su reemplazo para el resto del periodo.

9.1 CONSEJO DIRECTIVO

Esta constituido por:

e Rector (a) quien lo convocay lo preside

e Dos representantes de los profesores

e Dos representantes de los alumnos

e Un representante del sector productivo

e Un representante de los padres de familia
¢ Un representante de los exalumnos

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.6 (Decreto 1860 de 1994, articulo
23). Las funciones del Consejo Directivo en el establecimiento educativo serén las
siguientes:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las
gue sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia,

c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

d) Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos alumnos;
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e)

f)

g)

h)

)

k)

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

Aprobar el plan anual de actualizacibn académica del personal docente
presentado por el Rector.

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

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En
ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante;

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

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

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

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras

p)

instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Capitulo.
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacién de los alumnos tales como derechos académicos,
uso de libros del texto y similares, y

Darse su propio reglamento.
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En relacion con el Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo al articulo 2.3.1.6.3.5. del
mismo decreto 1075 del 2015 el Consejo Directivo cumple las siguientes funciones:

e Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar
mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado
por el rector o director rural.

e Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos
determinara la forma de realizaciéon de los recaudos y de los pagos, segun la
normatividad existente en la entidad territorial certificada, asi como el seguimiento
y control permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los
pagos.

e Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados
presupuestales que afecten el mismo.

e Verificar la existencia y presentacion de los estados contables por parte del rector,
elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el
Contador General de la Nacion, con la periodicidad sefialada por los organismos
de control.

e Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa.

e Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para
toda contratacibn que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV).

e Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo
y que faciliten su funcionamiento de conformidad con la ley.

e Autorizar al rector para la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles
o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea
gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido por
dicho 6rgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1860 de 1994,
en la manera en que queda compilado en el Decreto 1075 de 2015 <Capitulo
2.3.3.1>.

e Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la
realizacion de eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la
participacion de los educandos en representacion del establecimiento educativo y
fijar la cuantia que se destine para el efecto.
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e Verificar el cumplimiento de la publicacién en lugar visible y de facil acceso del
informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

El articulo 3 del Decreto 501 de 2016 establece como funcién adicional:

e Aprobar la utilizacion de los recursos que reciba el establecimiento educativo por
concepto de los Estimulos a la Calidad Educativa, de acuerdo con lo que
establezca el Ministerio de Educacion Nacional para tal finalidad.

Segun el Decreto 1290 de 2009 del Sistema institucional de evaluacién el son funciones
del Consejo Directivo:

e Articular el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocién al PEI.

e Aprobar el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocién

e Garantizar que los directivos y docentes del establecimiento educativo cumplan
con los procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional de evaluacion.

e Servir de instancia decisoria sobre reclamaciones que presenten los estudiantes
0 sus padres de familia en relacién con la evaluacién y promocion.

e Facultar a otros 6rganos que atiendan en primera instancia las reclamaciones y
lleguen a su seno solo los casos que una vez transitado por todos esos
mecanismos no encuentren una solucion.

o Definir y divulgar los procedimientos y mecanismos de reclamaciones de los
estudiantes de la comunidad educativa.

9.2 CONSEJO ACADEMICO

Es la autoridad en temas pedagdgicos de la Institucion el cual esta constituido asi:

e Rector (a) quien lo preside o lo convoca.

e Coordinadores

e En Basica Secundaria y Media un docente por area basica

e En Prescolar y Basica Primaria un docente por Preescolar, un docente por los
grupos de grados de 1° a 3° y un docente por los grupos de grados de 4° a 5°.
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e Un docente de la Sede Las Piedras

e Invitados que el Consejo Académico considere necesarios para el desarrollo de
los objetivos, temas y agenda durante el afio escolar. Y a diferencia de los
integrantes anteriores tendran voz, pero no tendran voto para la toma de
decisiones.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.7 (Decreto 1860 de 1994, articulo
24). Las funciones del Consejo Académico en el establecimiento educativo seran las
siguientes:

a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional,

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

c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d) Participar en la evaluacion institucional anual;

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de
los educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion;

f) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa, y

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

9.2.1 Funciones de los Lideres de Area en el Consejo Académico

e Proponer estrategias metodologicas y recursos para el buen funcionamiento del
area.
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e Participar activamente en las reuniones de la seccion, donde se informa las
decisiones del Consejo Académico y facilitar su ejecucion.

e Exponer experiencias pedagodgicas a traves de charlas, talleres, conferencias, y
sugerir textos.

e Firmar el libro de reuniones de area.

e Organizar el inventario de recursos con que cuenta el area.

e Coordinar la planeacién, control y ejecucion del plan de estudios del area
respectiva y materiales de apoyo para el desarrollo del mismo.

e Recoger inquietudes entres sus representados.

e Servir de canal de comunicacion, entre sus compaferos de area y representantes
de grado y/o coordinador de sede y académico.

e Cooperar con los docentes de su area y grado para determinar y redactar los
logros académicos respectivos.

e Mantener informados a los docentes de las decisiones y cronogramas que se
establezcan en el Consejo Académico.

e Los representantes de area, que por algun motivo no puedan asistir a las
reuniones ordinarias o extraordinarias, deberan enviar un delegado de su mismo
grado o area, para que esta no se quede sin representacion. El incumplimiento de
esta responsabilidad, es causal de revocatoria de la representacion.

e Convocar y presidir la reunion del area de acuerdo al horario estipulado para tal
fin.

e Formar parte del consejo académico.

e Informar los asuntos tratados en el consejo académico a sus comparieros de area.

e Llevar el acta de las reuniones del area.

e Elaborar el diagnéstico del area a su cargo.

e Programar y organizar las actividades generales del area.

e Dirigir y supervisar permanentemente el desarrollo de los programas académicos
y las actividades complementarias en compafiia del coordinador.

e Controlar el proceso de evaluacion formativa y sumativa del rendimiento
académico de los alumnos en el area.

e Evaluar con el equipo de éarea el desarrollo de los programas y el desempefio
profesional.

9.2.2 Funciones de los Coordinadores de Cada Sede en el Consejo Académico
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Colaborar con el Rector en la elaboracion de la correspondencia y preparacion de
reuniones.

Representar al sefior rector cuando éste tenga que ausentarse de la reunion.
Informar en reuniones de docentes, las decisiones del Consejo Académico y
disefiar conjuntamente, las estrategias para ejecutarlas.

Cumplir las mismas funciones de los jefes de area y de representantes de grados.
Mantener informados a los docentes de las decisiones y cronogramas que se
establezcan en el Consejo Académico

9.2.3 Funciones del Relator - Moderador(A) en el Consejo Académico

Representar al rector, cuando éste y los coordinadores tengan que ausentarse
total o parcialmente de la reunion de consejo académico.

Cuando el rector y los coordinadores tengan que ausentarse total o parcialmente
de la reunién, el docente nombrado como relator y/o moderador quedara investido
con las funciones para dirigir la reunion, orientar las sesiones y moderar el debate
para la toma de decisiones.

Colaborar con el Rector en la elaboracion de la correspondencia y preparacion de
reuniones cuando sea necesario.

9.2.4 Funciones de la Secretaria (0) en el Consejo Académico

Hacer las citaciones a que haya lugar.

Elaborar oportunamente las actas de las reuniones en forma precisa, sin restarles
significado a los puntos objetivos de las deliberaciones y decisiones.

Leer el orden del dia y las actas de cada sesion.

Firmar las actas, acuerdos y circulares junto con el rector.

Responsabilizarse de la recepcion de las proposiciones, proyectos,
correspondencia y otros documentos que deba ser conocidos, leidos y
considerados en el Consejo Académico.

Colaborar con el Rector en la elaboracion de la correspondencia y preparacion de
reuniones.

Enviar con anticipacion a las sesiones, la documentacion que se acuerde, a todos
los integrantes y demas asistentes de las mismas.
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e Llevar las actas de todas las sesiones del Consejo Académico y mantenerlas al
dia.

e Pasar al Rector, una relacion de los asuntos que debe diligenciar y las
conclusiones de cada reunion para elaborar los acuerdos respectivos.

e Las demas que le asigne el Rector o figure en el reglamento.

9.2.5 Funciones de la Secretaria (0) Ad-Hoc en el Consejo Académico

El consejo Académico puede designar un integrante para que actie como secretario AD-
HOC, cuando el secretario no puedas asistir a las reuniones. Se debe ocupar del acta y
correspondencia de la sesion, y demas documentos derivados de la reunién.

9.3 CONSEJO ESTUDIANTIL.

Es el organismo colegiado de los(as) estudiantes que promueve y representa a la
Comunidad Estudiantil en todos aquellos espacios escolares donde se delibere y se
tomen decisiones que afecten sus intereses y necesidades, procurando su bienestar y
el ejercicio de sus derechos. Esta integrado por los voceros y voceras de los grados de
tercero a undécimo grado, elegidos democraticamente por sus compaferos dentro de
los primeros 60 dias del afio escolar.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.12 (Decreto 1860 de 1994,
articulo 29). Las funciones del Consejo de Estudiantes o Estudiantil en el
establecimiento educativo seran las siguientes:

e Darse su propia organizacion interna.

e El representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento
y asesorar lo en el cumplimiento de su representacion.

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

e Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el Manual de Convivencia. (Decreto 1860 de 1994, articulo 29).
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9.4 PRESIDENTE DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Cada candidato por curso seré un estudiante interesado en asuntos de sus compafieros
para el mejoramiento de la institucion y el bienestar de la comunidad educativa. Una
persona que se exprese respetuosamente y sin dificultades ante los demas para plantear
las necesidades de su grupo y sus posibles soluciones. Con gran sentido de pertenencia
con la institucion, y conocedor de las probleméaticas que aquejan no solo a su grupo sino
a la comunidad estudiantil en general.

Funciones especificas del representante de los estudiantes:

b. El presidente del consejo estudiantil asistira a las sesiones del consejo directivo

c. Se encarga de escuchar sugerencias y apoyar a sus compafieros en la formacion
integral que estos desarrollen.

d. Sera un vinculo entre los directivos y los demas estudiantes.

e. Se encargara de velar por que todos los proyectos que se emprendan en la
institucion se ejecuten de manera adecuada y organizada,

f. Impartir orden al interior del consejo estudiantil

g. Ejecuta sanciones preestablecidas en su propio reglamento para quienes no
cumplan adecuadamente con su labor de representacion de curso.

Ademas, el representante estudiantil al Consejo Directivo contara con las siguientes
funciones:

b. Representar a los estudiantes de la Institucion Educativa en el Consejo Directivo
con voz y voto.

c. Participar en reuniones y deliberaciones, aportando ideas de acuerdo con los
temas a desarrollar o presentando proyectos.

d. Hacer parte de las comisiones que el consejo directivo conforme, para el estudio
de propuestas, planes o proyectos.

e. Guardar estricta reserva de los asuntos internos del colegio que sean tratados en
el consejo directivo.

f. Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones del consejo, relacionadas en la
organizacion del colegio.
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g. Todas las funciones que le sean asignadas por el consejo directivo para el
desempenfio de su representacion.

h. Apelar ante el consejo directivo, las decisiones del rector, respecto a sus
peticiones.

i. Las demas que le sean asignadas, después de evaluar su desempefio por el
consejo directivo.

9.5 PERSONERO ESTUDIANTIL

El personero de los estudiantes serd un alumno gque curse el grado undécimo encargado
de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.11 (Decreto 1860 de 1994,
articulo 28). Las funciones del Personero Estudiantil en el establecimiento educativo
serén las siguientes:

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

b) Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

c) Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes, y

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo
que haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio.

El personero de los estudiantes serd elegido dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacidn de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector
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convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de
mayoria simple y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

9.6 CONTRALOR ESTUDIANTIL

La Asamblea Departamental por medio de la Ordenanza N° 011 de 2012, cre0 la figura
de la Contraloria Escolar en los Establecimientos Educativos oficiales del Departamento
Norte de Santander. La Secretaria de Educacion con el objeto de reglamentar algunos
aspectos de la Ordenanza, emite la Resolucion 1084 del 8 de marzo de 2013, en su
Articulo 1, resuelve adoptar la figura de la Contraloria Escolar, como mecanismo de
promocion y fortalecimiento del control social de los recursos del fondo de servicios
educativos en los Establecimiento Educativo oficiales del Departamento Norte de
Santander, cuyo actuar se orientara en los siguientes principios:

b. Los bienes publicos son sagrados

c. La gestidn publica es democratica y participativa.

d. Todos los ciudadanos y sujetos de control son iguales frente al ejercicio de la funcién
fiscalizadora.

e. Los resultados del ejercicio del control son publicos.

Son funciones del Contralor Escolar:

b) Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de los
de los Establecimientos Educativos.

c) Promover la rendicion de cuentas en las Instituciones Educativas.

d) Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de servicios
educativos.

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

f) Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al rector y al Consejo
Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los bienes.
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g) Comunicar a la comunidad educativa, a la Contraloria General del Departamento
y a la Secretaria de Educacién Departamental los resultados de la gestion
realizada durante el periodo.

h) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l), el presupuesto, estados
financieros y el plan de compras del Establecimiento Educativo.

i) Velar por el cuidado del Medio Ambiente.

j) Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a reuniones ordinarias o
extraordinarias cuando sea necesario.

k) Requerir ala Contraloria General del Departamento y a la Secretaria de Educacion
Departamental las capacitaciones que estime necesarias para un mejor ejercicio
de sus funciones y las del grupo de apoyo,

[) Confirmar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos de los Fondos de Servicio Educativos.

m) Requerir al rector a fin de que publique en lugar visible la Resolucion del Ministerio
de Educacién Nacional sabre la asignacion de recursos de gratuidad provenientes
para estudiantes SISBEN 1 y 2, y el detalle en que seran invertidos segun
aprobacion del Consejo Directivo. Asi mismo la publicacion de las transferencias
municipales por concepto de gratuidad para los niveles de SISBEN 1, 2,y 3y de
los recursos adicionales si hay lugar.

9.7 GRUPO DE APOYO A CONTRALORIA

El Grupo de Apoyo estara conformado por estudiantes matriculados de los grados sexto
a undécimo en los establecimientos que ofrecen educacion media o de los dos ultimos
grados cuando el establecimiento ofrezca educacion basica; se elegira un representante
de cada grado en votacion interna que realizara el alumnado el mismo dia de la eleccion
del Contralor Escolar.

En ausencia permanente de algun integrante del grupo de apoyo, se realizara el
mismo procedimiento de eleccion.

El grupo de apoyo tendré las siguientes funciones:

a) Aunar esfuerzos para que el ejercicio del Control Fiscal se realice con
transparencia, eficiencia y eficacia en el Establecimiento Educativo.
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b) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.I).

c) Estar al tanto del presupuesto. estados financieros, plan de compras y verificar
el cabal cumplimiento de los resultados previsto con los gastos que se ordenan.

d) Requerir las actas del Consejo Directivo en los temas relacionados con el
presupuesto.

e) Analizar y estudiar la informacion que se allegue a la Contraloria Escolar.

f) Presentar propuestas al Contralor Escolar relacionados con las funciones
inherentes a la Contraloria Escolar.

g) Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido
por la comunidad educativa.

h) Elegir el secretario(a) de la Contraloria para llevar el libro de actas

9.8 CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Es un organismo privado, asesor consultor del gobierno escolar.
Constitucién: 1 delegado de los padres o madres de familia o acudientes de cada grupo
(curso) que tiene la institucion.

Segun el Articulo 2.3.4.5. del Decreto 1075 de 2015 (Decreto 1286 de 2005, articulo 5°),
el consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo
un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el Proyecto Educativo
Institucional, PEI.
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Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacion
de las actividades académicas, el Rector convocara a los padres de familia para que
elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se
efectuara en reunién por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta
por ciento (50%) de los padres o de los padres presentes después de transcurrida la
primera hora de iniciada la reunién.

La conformacién del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el
manual de convivencia.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.4.7 (Decreto 1286 de 2005, articulo 7).
Las funciones del Consejo de Padres de Familia en el establecimiento educativo seran
las siguientes:

a. Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de
las evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de Estado;

b. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas
de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para la
Evaluacion de la Educacion - ICFES;

c. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas areas, incluidas las ciudadanas y la creacion de la
cultura de la legalidad,

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

e. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio;
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f. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa;

g. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de
la Constitucion y la ley;

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

i. Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y
promocion;

j. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos
2.3.3.1.4.1.,2.3.3.1.4.2. y 2.3.3.1.4.3 del presente Decreto.

k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2° del
articulo 2.3.4.9. del presente Decreto.

Paragrafo 1°. El rector del establecimiento educativo proporcionara toda la
informacion necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2°. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera
estas funciones en directa coordinacion con los rectores o directores y requerir4 de
expresa autorizacibn cuando asuma responsabilidades que comprometan al
establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.

9.9 ASOCIACION DE PADRES Y MADRES DE FAMILIA

Es una entidad asociativa y privada, integrada por los padres, madres y acudientes de
los estudiantes matriculados que se deseen vincular.
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Segun el articulo 2.3.4.9 del Decreto 1075 de 2015 (Decreto 1286 de 2005, articulo 9°),
para todos los efectos legales, la asociacion de padres de familia es una entidad juridica
de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria
de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existird una asociacién de padres de familia por establecimiento educativo y el
procedimiento para su constitucion esta previsto en el articulos 4°0 del Decreto 2150 de
1995 y solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya
inscrito ante la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar claramente
separados de los del establecimiento educativo.

Ademas, en el mismo articulo indica los siguientes 3 paragrafos:

Paragrafo 1°. La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de la
asamblea general de padres de familia, ya que esta ultima esta constituida por todos los
padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo, pertenecientes o no
a la asociacion.

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

Paragrafo 3°. En el momento de la afiliacion el padre de familia recibira copia de los
estatutos de la asociacién en los que conste que ha sido inscrita en la Camara de
Comercio.

Segun el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.4.10 (Decreto 1286 de 2005, articulos
10). Las principales finalidades de la asociacién de padres de familia son las
siguientes:

a) Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento
del establecimiento educativo;
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b)

Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre
todos los miembros de la comunidad educativa;

Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia;

Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones
necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje;

Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica
de los conflictos y compromiso con la legalidad;

9.10 CONSEJO DE DOCENTES

Es la organizacién cuyo propdésito es promover y recoger las inquietudes pedagdgicas,
profesionales y gremiales, tanto del saber, como de su practica, que aporten a la
construccion y / o re significacion del PEI. La organizacion implica no solo las reuniones
generales, sino también la conformacién de grupos de trabajo alrededor de interese de
orden pedagogico, profesional, etc

Sus funciones seran:

0o

Elegir a sus representantes al Consejo Directivo

Promover aportes de ajustes y resignificacion del PEI

Promover el desarrollo de las actividades y acciones para el logro de objetivos y
metas del PMI.

Generar espacios de sana convivencia.

Revisar los resultados obtenidos por los estudiantes en todos los dmbitos de
formacion general y especifica y, de acuerdo a ello, proponer las estrategias,
recursos y momentos de premiacion y estimulo positivo a quienes destacan por
Sus méritos y logros.

Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacion
interna y externa, y sugerir acciones pedagdgicas preventivas, correctivas o de
refuerzo tendientes al mejoramiento de los logros alcanzados.
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h.

Estudiar y analizar situaciones que afecten la sana convivencia escolar,
procediendo segun lo establece el Reglamento Interno de Convivencia Escolar del
colegio para acordar las medidas pedagodgicas formativas, reparatorias y/o de
sancion apropiadas a cada caso.

Analizar, promover y desarrollar iniciativas destinadas a fortalecer la comunidad
educativa y su relacion con redes de apoyo.

9.11 COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL.

Encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la
educacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DDHH
y DHSR) asi como la aplicacion del Manual de Convivencia, de la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar.

Constitucion:

El rector, quien preside el comité.

El personero estudiantil.

El psico-orientador.

Los coordinadores.

Un representante del consejo de padres de familia.

Un representante del consejo de estudiantes.

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
Segun la ley 1620/2013.

Sus funciones: (Cfr. Cap. I, Art 13 Ley 1620/2013)

b.

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

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia,
la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.
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d. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.
e. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en
procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad
educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el

articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso

escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este
comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una

conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o

autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

g. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual

de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de

la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los

Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion

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

Proponer, analizar y Vviabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la

flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de

estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.
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9.12 COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION

La institucion Educativa, a través del Consejo Académico, conformara Comisiones de
Evaluacién y Promocion para analizar el desempefio de los estudiantes y definir su
promocion en términos del SIEE que esté vigente.

Se constituiran en forma permanente una comision por cada uno de los grados que ofrece
la Institucion y estaran conformadas por:

Los docentes titulares y cotitulares del mismo grado.

El rector o su delegado que puede ser uno de los coordinadores, docente de
apoyo, orientador escolar si lo hubiere o docente asignado, quien la preside como
su delegado.

Un representante de los padres de Familia que puede ser elegido por los padres
del mismo grado representantes al Consejo de Padres. Cuando existan més de
tres grupos del mismo grado, cada periodo puede participar un padre de
representante de distinto grupo.

Se hard una Comision independiente para los grados de primaria del Modelo de
Escuela Nueva.

Las funciones de cada comision son de dos tipos: Evaluacion y Promocién

9.12.1 Funciones en cuanto a la Evaluacidn

Garantizar el cumplimiento de todos los procesos, estrategias, criterios y demas
elementos del Sistema Institucional de Evaluacién. Incluyendo los Procesos
Administrativos de La Contabilidad Académica y Registro de Calificaciones.
Analizar cada uno de los informes que los docentes titulares de area presentan a
la respectiva comisién para determinar su calidad y validez, de tal manera que les
permita tomar decisiones en cuanto a la Promocion.

Solicitar formalmente y por escrito a los docentes los soportes necesarios que
justifiquen la decision individual de éste de no promover a un estudiante en su
area.
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9.12

Recibir las reclamaciones o inquietudes de los estudiantes y/o padres o acudientes
con relacién a la evaluacion del aprendizaje en determinadas areas o asignaturas.
Resolver por escrito todas las reclamaciones o inquietudes de padres o
estudiantes; aun si éstas se hicieran verbalmente.

Con respeto al debido proceso permitir la participacion del docente, del estudiante
o del padre en la resolucién de asuntos de caracter evaluativo, disciplinario o
académico.

Prescribir acciones de tipo pedagdgico, formativo, metodolégico y evaluativo en
los casos que asi lo ameriten. Estos pueden ir dirigidos a Padres de familia o
acudientes, estudiantes y docentes; incluso a directivos, si con ello se contribuye
favorablemente a dirimir un conflicto académico o de convivencia.

Rendir informes periodicos, mediante la suscripcion de las respectivas actas, al
Consejo Académico sobre el cumplimiento de sus funciones, o informes con
caracter de urgencia cuando el asunto lo amerite.

Tomar de los integrantes de la comunidad educativa todos los aportes,
sugerencias e inquietudes sobre el Sistema institucional de Evaluacion y
Promocién y remitirlo al Consejo Académico semestralmente.

Coordinar con las directivas del colegio la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de tipo ICFES o Pruebas saber, las pruebas periddicas, los simulacros,
vigilando se garantice el desarrollo curricular y formativo conforme a los
lineamientos del Ministerio de educacion Nacional y la secretaria Departamental
de Educacion.

Promover el andlisis permanente de los resultados de la Evaluacion tanto interna
como externa para promover acciones de mejoramiento.

.2 Funciones en Cuanto a la Promocién

Definir los casos de promocién anticipada de los estudiantes con desempefios
sobresalientes y buscar asesoria profesional e institucional para los casos de
talentos excepcionales para ser propuestos al Consejo Directivo con los soportes
necesarios.

Definir los casos de promocion al terminar el primer periodo para los estudiantes
gue, habiendo reprobado el grado en el afio inmediatamente anterior en el mismo
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colegio, desarrollaron acciones de mejoramiento en todas las areas reprobadas y
alcanzaron un desempefio basico, alto o superior y asi ser propuestos al Consejo
Directivo con los soportes necesarios

e Definir la promocién de los estudiantes de su grado que al terminar el afio lectivo
hayan cumplido con los criterios de promocién establecidos en el SIEE.

e Definir los casos de promocién con estudiantes con Discapacidad Educativa
(considerando el informe respectivo del Comité de Inclusién) que al terminar el afio
lectivo hayan cumplido con los criterios de promocién establecidos en el SIEE.

e Definir los casos de promocion anticipada para aquellos estudiantes que, por
razones comprobadas de enfermedad, cambio de domicilio o desplazamiento no
puedan terminar el afio lectivo, habiendo transcurrido el 80% del calendario
escolar.

e Definir los casos de Reprobacion para los estudiantes, en los términos del
presente Sistema.

e Remitir a la Coordinacion del Colegio todas las actas de Promocion o de
reprobacion de sus estudiantes.

e Remitir al Consejo Académico todos las Actas e informes sobre el cumplimento de
sus funciones.

9.13. EQUIPO DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL

El equipo de Calidad estara integrado por:

I El rector, quien lo presidira

a Los coordinadores de la institucion.

a Dos docentes asesores Yy facilitadores del proceso de calidad asi:

. Un coordinador(a) asesor del trabajo

. Un secretario(a) asesor del trabajo

0 Cuatro docentes:

. El docente lider de cada area de gestion

. El docente secretario de cada area de gestion

0 Dos coordinadores e integradores de proyectos trasversales

institucionales.
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9.13.1 Funciones Generales del Comité de Calidad

e Direccionamiento estratégico de la institucion de acuerdo con las politicas
educativas, las necesidades de la comunidad educativa y el entorno.

e Planear, disefiar, formular, implementar y revisar estrategias a través de los planes
de mejoramiento y planes de accion.

e Disefar el plan operativo, establecer los responsables, los controles y tiempos de
iniciacion y terminacion.

e Disenfiar el plan de accion, establecer los procedimientos, actividades y recursos.

e Mejorar el sistema de comunicacion que permita el intercambio de informacion,
gue facilite la vivencia de la cultura institucional, que asegure la difusion
socializacion y apropiacion de la informacion institucional para hacer realidad la
Mision.

e Reunirse una vez cada quince dias en el horario y lugar que acuerden los
integrantes.

9.13.2 Funciones del Rector en el Comité de Calidad.

e Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias al equipo de calidad y preparar
la agenda de trabajo.

e Presidir las reuniones del equipo de calidad y/o delegar a un directivo docente
cuando las circunstancias lo requieran

e Dar a conocer el orden del dia por escrito y con tres dias de anticipacion

e Someter a consideracién y aprobacion de los integrantes del equipo de calidad el
orden del dia y las actas de cada reunion.

e Representar legalmente al equipo de calidad.

e Informar a la comunidad educativa de las decisiones tomada en el equipo de
calidad

e Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento y mantenimiento y
mejora del sistema gestion de la calidad.

e Promover el Sistema de Gestion de la Calidad en toda la institucion.
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e Apoyar y dinamizar las actividades propuestas por el equipo de calidad en los
distintos niveles de la organizacion siempre y cuando sean coherentes y logicas.

e Impulsar y verificar de acuerdo con las normas regionales, nacionales e
internacionales de calidad, la coherencia de los procesos y procedimientos del
Colegio.

e Revisar y evaluar el Sistema de Gestion de la Calidad con base en los informes
presentados por los coordinadores de acuerdo con los parametros establecidos

e Presentar para aprobacion del Comité del Sistema de Gestion de la Calidad
institucional, los programas de auditorias internas y externas del Sistema de
Gestion de la Calidad.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.13.3 Funciones de los Coordinadores en el Comité de Calidad

e Presidir las reuniones del equipo de calidad, cuando sean delegados por el rector o
cuando las circunstancias lo requieran.

e Comunicar y convocar al equipo de calidad la citacion a reuniones ordinarias o
extraordinarias segun lo amerite la situacion.

e Enviar la agenda y/o orden del dia, de las reuniones programadas a cada uno de los
integrantes del equipo de calidad con la debida anticipacion.

e Reunirse con el asesor de trabajo del equipo de calidad y el secretario del equipo de
calidad para evaluar la situacién del proceso de calidad institucional y validar la
informacion que va a ser remitida al sefior rector para su aval y aprobacion.

e Remitir ala S.E.D la informacion, documentos y los formatos elaborados por el equipo
de calidad institucional.

¢ Informar a la rectoria sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad y de
cualquier necesidad de mejora.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia para el cumplimiento de los deberes
de los usuarios o clientes en todos los niveles de la institucion.

e Velar para el cumplimiento del cronograma establecido, para las reuniones del equipo
del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Tratar asuntos relacionados con el seguimiento, verificacion y ajuste del Sistema de
Gestion de la Calidad.
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e Presentar informes sobre la documentacion remitida por los coordinadores asesores
de trabajo del equipo de calidad y/o miembros del equipo de calidad.

e Colaborar con la preparacion de la agenda de la reunion.

e Orientar la implementacion de los procesos que aseguren la prestacion del servicio
de acuerdo a los parametros del sistema gestion de calidad.

e Impulsar los procesos de comunicacion que permitan la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

e Velar por que se dé un ambiente de trabajo de acuerdo a los criterios establecidos
por el equipo de calidad.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.13.4 Funciones del Coordinador Asesor del Trabajo del Equipo de Calidad

e Presentar al equipo del Sistema de Gestion de la Calidad las estrategias y
sugerencias de ajuste para la implementacion, desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Elaborar y presentar junto con el secretario los informes al Comité del Sistema de
Gestion de la Calidad para su revision y evaluacion.

e Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad.

¢ Informar a la rectoria sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad y de
cualquier necesidad de mejora.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia para el cumplimiento de los deberes
de los usuarios o clientes en todos los niveles de la institucion.

e Velar para el cumplimiento del cronograma establecido, para las reuniones del equipo
del Sistema de Gestion de la Calidad

e Tratar asuntos relacionados con el seguimiento, verificacion y ajuste del Sistema de
Gestion de la Calidad.

e Presentar informes sobre la documentacion remitida por los coordinadores y/o
miembros del equipo de calidad.

e Colaborar con la preparacion de la agenda de la reunion.

e Orientar la implementacion de los procesos que aseguren la prestacion del servicio
de acuerdo a los parametros del sistema gestion de calidad
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e Impulsar los procesos de comunicacién que permitan la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

e Velar por que se dé un ambiente de trabajo de acuerdo a los criterios establecidos
por el equipo de calidad.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.13.5 Funciones del Secretario Asesor del Equipo de Calidad

e Recopilar la informacion del funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad en
todos los niveles del Colegio y consolidar los informes sobre el desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

e Presentar los informes al Comité del Sistema de Gestion de la Calidad para su revisiéon
y evaluacion.

e Colaborar para la difusién en la convocatoria que se haga para las diferentes
reuniones del equipo de calidad

e Elaborar y entregar citacion con tres (3) dias habiles de anticipacion a sesion. Con la
citacion debera enviar el orden del dia.

e Elaborar las actas de cada reunion celebrada por el equipo del Sistema de Gestion
de la Calidad, que deberan ser un resumen de lo acontecido en la sesion,
especificando sitio, hora, asistentes, acuerdos, determinaciones, constancias y
conclusiones.

e Comunicar oportunamente las decisiones del equipo de calidad a quien éste
disponga.

e Llevar el registro y certificar las actas y recomendaciones emitidas por el equipo del
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.13.6 Funciones de los Docentes Lideres de las Areas Gestion

e Llevar la voceria de los docentes a quienes representa ante equipo de calidad.
e Sugerir estrategias, metodologias y recursos para la implementacion del sistema de
gestion de calidad en el Colegio.
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e Colaborar en la implementacion de los procesos para la prestacion del servicio que
defina el equipo de calidad.

e Mantener una comunicacion activa con los comparieros de jornada, dar a conocer las
decisiones y acuerdos del equipo de calidad en busqueda del mejoramiento de la
prestacion del servicio.

¢ Dinamizar las actividades necesarias para el mantenimiento del sistema en el nivel
correspondiente.

e Colaborar en la difusion de la politica de calidad.

¢ Implementacion de los procesos que aseguren la prestacion del servicio de acuerdo
a los parametros del sistema gestion de calidad en el nivel correspondiente.

e Coordinar y asesorar que las actividades propuestas por el equipo de calidad se
cumplan en su nivel y alcancen los logros esperados para el servicio de calidad.

e Propender un clima de trabajo unificado de su nivel con el equipo de calidad.

e Diligenciar los documentos que se definan en el equipo de calidad para apoyar el
proceso.

e Dar a conocer sugerencias de los equipos de gestion, de los comités de apoyo, de los
docentes y de la comunidad educativa en general.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.13.7 Funciones de los Docentes Secretarios de las Areas Gestion

e Recopilar la informacién de su equipo de area de Gestion de la Calidad en todos los
niveles del Colegio y consolidar los informes sobre el desempefio de su Equipo de
area de Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

e Presentar los informes al secretario y coordinador equipo asesor de Gestion de la
Calidad Institucional para su revision y evaluacion.

e Colaborar para la difusion en la convocatoria que se haga para las diferentes
reuniones del equipo de area de Gestion.

¢ Difundir con anticipacion a sesion la citacion a reunién de trabajo con el orden del dia.

e Elaborar las actas de cada reunion celebradas por el equipo del area de gestion, que
deberan ser un resumen de lo acontecido en la sesién, especificando sitio, hora,
asistentes, acuerdos, determinaciones, constancias y conclusiones.

e Llevar el registro y certificar las actas y recomendaciones emitidas por el equipo de
area de Gestion.
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e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.
9.13.8 Funciones del Equipo de Trabajo de Cada Una de las Areas de Gestidn

o Definir, establecer, aprobar, divulgar y evaluar la politica de calidad y sus objetivos.

e Definir y establecer las directrices y estrategias para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y verificar su eficacia.

e Promover el Sistema de Gestion de la Calidad en toda la institucion.

e Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestidon de la
Calidad y velar por la mejora continua de los mismos

e Apoyar y dinamizar las actividades necesarias para el mantenimiento del sistema en
los distintos niveles de la organizacion.

e Impulsar y verificar de acuerdo con las normas regionales, nacionales e
internacionales de calidad, la coherencia de los procesos y procedimientos de la
institucién educativa.

e Revisar y evaluar el Sistema de Gestion de la Calidad con base en los informes
presentados por el coordinador del area de gestion, de acuerdo con los parametros
establecidos.

e Analizar los datos, evaluar los indicadores, implementar las acciones correctivas
derivadas de las evaluaciones y proponer pautas y estrategias para la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y
presentar propuestas de ajustes.

e Asegurar que se establezcan los procesos de comunicacioén apropiados dentro de la
institucion y que estos se efectlen considerando la eficacia del Sistema de Gestidn
de la Calidad.

e Evaluar con los docentes de la institucion el estado del sistema de gestion y atender
Sus sugerencias siempre y cuando sean logicas y viables.

e Asegurar que los requerimientos efectuados por los usuarios o clientes se analicen,
verifiquen y determinen.

e Mantener una comunicacion con todos los miembros de la comunidad educativa para
dar a conocer la importancia de satisfacer los requisitos de los usuarios o clientes
tanto los legales como los reglamentarios.
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e Impulsar y verificar de acuerdo con las normas internacionales, nacionales e
institucionales de calidad, la coherencia de los procesos y procedimientos de rectoria
y la coordinacion.

o Definir los niveles de responsabilidad y autoridad del Sistema de Gestion de la Calidad
y darlos a conocer a todos los componentes de la institucion.

e Asegurar que se realice la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad y se
mantenga su integridad cuando se implementen cambios estructurales en la
institucion.

e Las demas que se establezcan en la Ley o normas relacionadas con calidad.

9.14 DIRECTOR DE GRUPO, TITULAR O COTITULAR

Es el encargado de orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su
comportamiento y rendimiento académico. En coordinacién con el Departamento de
Orientacion y Asesoria escolar, tratan de buscar solucion a los problemas de orden
familiar de los educandos a su cargo y de darle solucion pacifica a los conflictos.

Sus funciones:

e Colaborar con el Orientador Escolar en el estudio de las condiciones personales,
socio-afectivas y familiares de los estudiantes de su curso para establecer sus
fortalezas y debilidades en busca de un mejor proceso de formacion.

e Ejecutar acciones de caracter formativo con los estudiantes.

e Adelantar el analisis y promover las soluciones para las situaciones conflictivas que
se presentan en el curso.

e Establecer comunicacién permanente con los demas docentes y padres de familia o
acudientes para coordinar la accion educativa de los estudiantes del curso.

¢ Diligenciar los formatos e informes disciplinarios, académicos y observaciones de
cada uno de los estudiantes del curso.

¢ Rendir periédicamente informe de las actividades realizadas con los estudiantes a su
cargo al coordinador respectivo a fin de realizar seguimiento y ajustes al proyecto de
titular.

e Realizar la entrega de los informes académicos a los padres de familia o acudientes.
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e Acompafiar al curso a su cargo en todas las actividades programadas por la
institucion.

e Realizar charlas de tipo formativo con los estudiantes a su cargo y colaborar en el
rescate de valores como puntualidad, respeto, orden, responsabilidad, solidaridad.

9.15 MONITOR DE GRUPO

Es el estudiante que establece comunicacion permanente con los profesores, el director
de grupo y los coordinadores para ejecutar acciones con el fin de mantener en constante
actividad académica, deportiva, cultural a los estudiantes de su curso. Colabora en la
solucion pacifica de los conflictos formando parte del Consejo de Aula. Es designado por
el director de grupo o por sus comparieros(as).

Sus funciones:

e Representar con dignidad a sus comparfieros(as) en las actividades en donde se
requiera su presencia.

¢ Rendir periédicamente informe de las actividades encomendadas por el director de
Grupo, titular o cotitular.

e Orientar a sus compafieros(as) en el aprovechamiento académico y sobre su
comportamiento.

¢ Diligenciar oportunamente la documentacion a su cargo.

e Promover el analisis de las situaciones conflictivas que se presenten en el curso y
buscar las soluciones pacificas.

e Presentar a los Profesores, Coordinadores u Orientadores las inquietudes de los
estudiantes del curso y ayudar a encontrar las soluciones mas adecuadas.

e Promover entre sus compafieros(as), la socializacion del PEl y del Manual de
Convivencia.

e Colaborar para que los estudiantes de su curso se apropien de sus funciones.

e Llevar al aula de clase los materiales requeridos por el docente en cada area con
prontitud y eficiencia.
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9.16 COMITE DE INCLUSION ESCOLAR

Es la instancia institucional competente para direccionar estrategias y ejecutar acciones
pertinentes en pro de la educacion inclusiva.

a. Liderar el programa de educacion inclusiva en la institucion.

b. Proponer a los 6rganos de gobierno de la Instituciéon Educativa la adopcion de
politicas, planes, estrategias y programas que favorezcan el acceso, permanencia y
promocion de las personas de los grupos diversos.

c. Difundir y socializar el programa de educacion inclusiva con calidad en toda la
comunidad educativa.

d. Asesorar en el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion de la politica
institucional de inclusion de personas con discapacidad.

e. Verificar el cumplimiento y hacer seguimiento de la puesta en marcha de la politica
institucional de inclusion.

f. Ejercer veeduriay control sobre el desarrollo de los programas, planes y proyectos de
la Institucién Educativa dirigidos hacia la comunidad con discapacidad, de acuerdo
con los lineamientos de la presente politica, del plan de desarrollo institucional y de
las directrices de orden nacional e internacional en materia de discapacidad e
inclusion.

g. Promover el desarrollo de programas de cualificacion docente hacia la concepcién de
curriculo diverso, metodologias y didacticas flexibles en correspondencia con la
diversidad funcional presente en los estudiantes con discapacidad.

h. Orientar a los docentes para el disefio de los ajustes curriculares en cada una de las
asignaturas para la poblacion con necesidades educativas especiales o talentos
excepcionales.

i. Realizar seguimiento al disefio de las clases con Disefio Universal del Aprendizaje
(DUA) y desarrollo de los Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR)

j.  Comunicar permanentemente las acciones relacionadas con la construccion de un
entorno académico incluyente a través de los medios y estrategias de informacion y
comunicacion establecidas institucionalmente.

k. Velar por la apropiacion y asignaciéon de los recursos necesarios, con el fin de
garantizar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos
dirigidos a la poblacion con discapacidad de la Institucion Educativa.

I.  Promover alianzas estratégicas entre la Institucién Educativa, el sector privado, Ong’s
y demds organismos para el mejoramiento de los planes, programas y proyectos que
la institucion ofrece a las personas con discapacidad.
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. Convocar a la comunidad educativa, priorizando la participacion de las personas con

discapacidad, para la evaluacién y ajuste de la politica Institucional de discapacidad
de la Institucion Educativa.

Ser 6rgano consultivo y asesor para la resolucion de situaciones particulares que se
presenten conmiembros de la comunidad educativa con discapacidad, en busqueda
de una respuesta institucional siempre y cuando se hayan agotado los recursos
establecidos por el manual de convivencia.

Darse su propio reglamento.

El Comité de Inclusién podra convocar a los directivos de la Institucion que consideren
pertinentes, para participar en sus deliberaciones

Se conformara un comité de inclusidén que se encargara de coordinar la formulacion,
ejecucion y evaluacion del plan de inclusion.

9.17 COMITE ALIMENTACION ESCOLAR PARA PAE

El Comité de Alimentaciéon Escolar CAE tiene como objetivo fomentar la participacion
ciudadana, el sentido de pertenencia y el control social durante la planeacion y ejecucion del
PAE, para asi optimizar su operatividad y contribuir a mejorar la atencion de las nifias, nifios
y adolescentes.

Sus funciones son:

a)

b)

Hacer seguimiento para el adecuado funcionamiento del Programa de
Alimentacién Escolar en la Institucion Educativa, al cual le realizaran permanente
acompafamiento.

Proponer al rector acciones de mejora interna, asi como presentar propuestas para
gue sean transmitidas al operador o a la ETC que permitan el mejoramiento de la
operatividad del PAE en la Institucion Educativa y socializarlas en espacios con la
comunidad educativa, minimo dos (2) veces durante el calendario académico.

Determinar ajustes en las focalizaciones individuales partiendo de la asignacién
de cupos dada al establecimiento educativo en la focalizacién general realizada
por la ETC.
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d)

f)

9)

h)

Realizar seguimiento a los planes de mejora establecidos por la ETC, con el fin de
garantizar la adecuada prestacién del servicio de alimentacion escolar.

Socializar los resultados de la gestion hecha por el comité a la comunidad
educativa, a través de las mesas publicas que convoque la ETC, de acuerdo con
el procedimiento establecido por esta.

Reportar de manera inmediata a la ETC y al operador cualquier preocupacion o
irregularidad en la prestacion del servicio de alimentacion escolar, a traves de los
medios y sistemas dispuestos para tal fin.

Enviar a la ETC informe bimestral consolidado de vigilancia, el cual deberéa ser
remitido de manera escrita, maximo a los siete (7) dias habiles siguientes a la
finalizacion de cada bimestre, accién que debe estar articulada con la asociacion
de padres de familia, incluyendo evidencias de incumplimientos, de ser
detectados, y planteando las acciones de mejora que sean requeridas al operador
con respecto a la ejecuciéon del PAE; en caso de ser advertidas irregularidades en
la respectiva ejecucion, estas deberan constatarse en dicho informe, el cual
debera contener como minimo la descripcién de las circunstancias de modo,
tiempo y lugar que configuren la situacion o tipifiquen algun tipo de conducta,
observacion o presunta irregularidad en la implementacion del programa y las
fuentes de informacion o mecanismos de verificacion empleados para constatarla.
En caso de no recibir informe bimestral dentro de los plazos establecidos, la
Entidad Territorial asumird que no se presentaron incumplimientos o novedades
gue requieran acciones de mejora por parte del operador. La Entidad Territorial,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, debera dar respuesta a las
observaciones realizadas con ocasion a los informes de vigilancia comunitaria y
control social del PAE presentados, guardando copia de dichos informes en el
respectivo expediente que para el efecto asigne la entidad territorial.

Participar de las capacitaciones a las que se le convoque referentes a la operacion
del PAE, que incluye las jornadas de induccion o reinduccion a los CAE, las que
debera realizar la Entidad Territorial al inicio y durante la operacion del PAE.
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i) Gestionar con los padres de familia de las diferentes sedes educativas la
conveniencia de ayudar en el proceso de vigilancia en sus sedes y comunicar al
CAE.

j) Establecer los criterios a implementar para evitar pérdida de alimentos y consumo
de excedentes por los estudiantes con mayor necesidad. Cuando existe un
excedente permanente de raciones asignadas, debe ser informado por el
establecimiento educativo para ajustar el numero de complementos asignados. De
la misma manera, la ETC, con su equipo técnico al encontrar un numero de
beneficiarios reportados inferior al nUumero de complementos asignados, debe
hacer el ajuste y reportar al establecimiento educativo para conocimiento del
Rector y el CAE.

9.18 BRIGADAS DE EVACUACION, COMUNICACIONES, CONTRA INCENDIOS,
PRIMEROS AUXILIOS Y DE LOGISTICA

a) a. Mantener actualizado del Plan escolar de gestion Integral del Riesgo.

b) b. Elaborar el Plan Operativo Anual para la Atencién del riesgo, con base el el
PEGIR

c) c. Conformar las respectivas brigadas de Evacuacion, Comunicaciones, Contra
Incendios, Primeros Auxilios y de Logistica.

d) d. Definir cronograma de actividades de preparacion y entrenamiento
e) e. Gestionar recursos y efectuar contactos para fortalecer el programa
f) f. Comprobar situaciones de Emergencia y Activar la Alarma

g) g. Evaluar magnitud de emergencias ocurridas

h) h. Contactar entidades de apoyo

i) i. Ayudar a las personas a guardar la calma en casos de emergencia

]) J- Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera

k) k. Difundir entre la comunidad del centro de trabajo, una cultura de prevencion de
emergencias

[) I. Darla voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia, siniestro
0 desastre

m) m. Utilizar sus distintivos cuando ocurra un alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre o la posibilidad de ellos, asi como cuando se realicen simulacros de
evacuacion

Sede Principal Calle 8 No. 1-21 Barrio el Triunfo El Zulia Sede San José Avenida 1
Calle 6 Tel.: 57895824 ie.colmarcofidelsuarez@gmail.com Facebook: colmarco51,
Instagram: @colmarco1967




INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ DE EL ZULIA

Decreto de Fusion N°000830 del 30 de septiembre de 2002
Resolucion de Aprobacién No. 004356 de 08 de noviembre de 2021
Coédigo DANE 154261000013 NIT: 890501409-8DANE: 154261000013 NIT: 890501409-8

iMAS VALE LLEGAR A SER QUE HABER NACIDO SIENDO!

MANUAL DE FUNCIONES

n)
0)

n. Suplir o apoyar a los integrantes de otras brigadas cuando se requiera
0. Cooperar con los cuerpos de seguridad externos.

9.19 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST

a)

b)

9)

h)

J)
K)

Participar de las actividades de promocion, divulgacion e informacion, del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo y de las actividades sobre medicina,
higiene y seguridad industrial entre patronos y trabajadores, para obtener su
participacion activa en el desarrollo de los programas y actividades de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa e informar sobre el estado
de ejecucion de estos a las autoridades pertinentes cuando haya deficiencias en su
desarrollo.

Emitir recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST.

Recibir copias, por derecho propio, de las conclusiones sobre inspecciones e
investigaciones que realicen las autoridades de Seguridad y Salud en el Trabajo en
los sitios de trabajo.

Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcion
de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los
lugares y ambientes de trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimientos de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de Seguridad y Salud
en el Trabajo en las actividades que estos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacién y observancia.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia.

Evaluar los programas que se hayan realizado.
Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en
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cada area o seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de
factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

Apoyar la realizacion de la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que
puedan derivarse de los cambios que puedan darse en la empresa (nuevos procesos,
cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros), y la
adopcién de las medidas de prevencion y control antes de su implementacion.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de
medicina, higiene y seguridad industrial.

Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.

Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
laborales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la resolucién 2013 de
1986.

Elegir al secretario del comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunion y demas actividades que se
desarrollen, el cual estara en cualquier momento a disposicién del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.

Participar activamente en la revision del programa de capacitacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo una (1) vez al afio.

Emitir recomendaciones sobre los resultados de las evaluaciones de los ambientes
de trabajo.

Apoyar al empleador en la planificacion de la auditoria anual al cumplimiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.20 COMITE DE PROYECTOS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES (PPT)

a)

b)

Generar espacios institucionales para la apropiacion y proyeccion de estrategias que
contribuyen a la formacion para el ejercicio de la ciudadania a través de: Educacion
para la Sexualidad y Construccién de Ciudadania, Educacién Ambiental, Educacion
para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Educacién para la Movilidad Segura,
Educacion Economica y Financiera y Promocion de Estilos de Vida Saludable,
garantizando el desarrollo de competencias ciudadanas y basicas en los estudiantes.

Planear acciones generales para la lectura de contexto, el analisis de la problematica
institucional, la exploracion, priorizacion y andlisis de problemas, la definicion de hilos
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conductores o ejes tematicos y la construccion de matrices pedagogicas articuladas
con los planes de area y planes de aula y su respectiva implementacion.

c) Propiciar a nivel municipal la concertacion interinstitucional e intersectorial de
acciones que busquen mancomunadamente y con amplia participacion la
implementacion de los PPT.

d) Orientar a docentes en cuanto a promocién de practicas investigativas en lo
relacionado con los ejes transversales.

9.21 COMITE DE ADMISIONES

El Comité de Admisiones tiene la funcién de mirar de manera integral a cada uno de los
estudiantes aspirantes a cualquier grado desde Transicibn a Undécimo grado en
cualquiera de las Sedes con caracteristicas especialmente de situaciones de convivencia
reportadas en el boletin y/u observador o extra edad:

e Proceder de otras instituciones.

e Repitentes de procedentes de otras instituciones.

e Repitentes que cursaron el afio escolar inmediatamente anterior.

e Extra edad

e Procedentes de Venezuela con caracteristicas de extra edad y/o de situaciones
de convivencia.

Previa solicitud del acudiente/padre de familia, se recibe la carpeta con los documentos
y requisitos de matricula, se registra en un listado los datos del estudiante y acudiente, y
el tipo de caracteristica del estudiante, mencionados anteriormente, para luego hacer el
respectivo analisis por parte del Comité.

Este Comité de Admisiones estara conformado por:

e Rector.

e Coordinadores

e Orientador Escolar

e Docentes Representantes del Consejo Directivo
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e Docentes Representantes del Comité de Convivencia
e Lideres del Comité de Calidad Misional

El Rector podra invitar algin miembro de la Comunidad Educativa o representante de
alguna instancia municipal o departamental a la reunion prevista.

El Comité de Admisiones:

Estudiara cada caso para determinar si existen cupos disponibles, si el solicitante tiene
las competencias necesarias para el grado y si el colegio cuenta con las condiciones
suficientes para atender sus necesidades.

Podré hacer sugerencias y solicitar al aspirante reunirse con el equipo de Apoyo y
Convivencia para la firma de actas de compromiso en caso de ser requerido algun tipo
de apoyo externo especializado y/o soporte académico.

Notificacién a las familias, compromisos y orientacion para matriculas:

Se notificara a los padres o acudientes acerca de la decisién y/o recomendaciones dadas
por el Comité de Admisiones y se dara orientacién para el proceso de matricula (si aplica).

De ser necesario, los padres o acudientes asistiran a Coordinacion y/o Orientacion
Escolar a firmar un acta de compromiso en caso de ser requerido algun tipo de apoyo
externo profesional o de soporte académico.

NOTA: Este Comité tendra como encuentro particular para las admisiones de inicio de
afo escolar por lo que se reunird al finalizar la primera semana de Desarrollo Institucional
y cuando el Sefior Rector convoque a la misma por necesidad de casos para
determinacién de cupo.
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ACUERDO DE ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR EL CONSEJO
DIRECTIVO

ACUERDO (dia/mes/2024)

"Por el cual se aprueba y adopta el Manual de funciones por Cargo de la Institucion Marco
Fidel Suarez de El Zulia".

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez de El Zulia, en uso de
sus funciones y facultades en especial las contenidas en la Ley 115 de 1994 (Ley General
de Educacion) y su Decreto reglamentario 1860 de 1994 vy,

CONSIDERANDO:

El Rector en uso de las facultades que le confiere la ley, especialmente la ley 87 de 1993,
adopta el Manual de Funciones para la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez de El Zulia.

En sesion del consejo directivo del de de 2024 se presentd, analizo,
discutio y se adopto el presente manual de funciones.

El presente manual se rige de acuerdo con los principios establecidos por la Constitucion
Nacional, las leyes del Congreso de la Republica y todas las normas vigentes, especialmente
lo tipificado por el Proyecto Educativo Institucional.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Expedir el Manual de Funciones por Cargo de la Institucién Educativa
Marco Fidel Suarez de El Zulia para los directivos, docentes, docentes, administrativos,
estudiantes y padres de familia de la Institucion Educativa.

ARTICULO SEGUNDO: Todas las anteriores normas son derogadas con la expedicion de
este Manual de Funciones por Cargo.

COMUNIQUESE. Dado en El Zulia (N. S), a los ( ) dias del mes de
de 2024.

CONSEJO DIRECTIVO

Original firmado
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