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PRESENTACION

La sociedad actual requiere de un sistema de educacién publica, en donde todos seamos

participes para hacer realidad la premisa de que la educacion es asunto de todos y todas.

La elaboracion del Manual de Funciones del personal de la Institucion Educativa Monsefior
Ricardo Trujillo Gutiérrez nace de la necesidad institucional de regular los procesos
académicos y administrativos conforme a los requerimientos actuales de la reforma en la

educacién formal y de acuerdo a las orientaciones actuales de la gestion escolar.

Cabe sefalar que el Manual de Funciones representa el desarrollo de los propésitos y
metas en la linea de Regulacion de los Procesos Administrativos como parte del trabajo
del Plan de Mejoramiento Institucional. Los resultados de este trabajo en su fase de disefio
son el resultado en reuniones de evaluacion institucional al término del ciclo escolar de

anos anteriores.

El manual es un instrumento que ayudara a regular las tareas de cada uno de los actores
que intervienen en el proceso educativo en esta institucion, su éxito dependera de la
participacion comprometida y profesional de todos y todas, con ello estaremos dando
vigencia a la Mision y Vision con calidad y eficiencia que respondan a los requerimientos

actuales de la sociedad.



INTRODUCCION

La Comunidad Educativa de la institucibn Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez, esta
integrada por todas las personas que directa o indirectamente se encuentran vinculadas

con la Institucion.

Con el aporte de cada integrante se construyé el presente Manual de Funciones.

El presente Manual de funciones, tiene el propdsito de reflejar los objetivos, lineas de
responsabilidad y coordinacion entre todas las instancias que conforman la vida
institucional de la Institucion Educativa, asi como las principales funciones que se le
asignan al personal de cada uno de los Saberes Disciplinares, Coordinaciones y

Consejos.

Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente como lo es el presente
MANUAL DE FUNCIONES que permita al personal orientarse en la ejecucion de sus
actividades, es necesario y de gran utilidad para el buen funcionamiento de toda la

Institucién Educativa.

A este documento lo integran varios capitulos de manera que el lector pueda informarse
acerca de los sustentos legales, la estructura organica, los niveles jerarquicos que
conforman esta Instituciéon Educativa, asi como las funciones de los responsables de

Direccion, Coordinaciones y Consejos.

El Manual de Funciones hace referencia a los perfiles de la Comunidad Educativa y
clarifica las tareas especificas en la FORMACION DE NINOS Y NINAS, JOVENES,
MAESTROS Y MAESTRAS PARA UNA SOCIEDAD NUEVA. Desde la busqueda de la
calidad educativa, queremos apersonarnos de nuestra responsabilidad y crecer en

pertenencia e identidad de acuerdo a nuestro Mision.



MARCO LEGAL

El servicio educativo es regulado a nivel nacional por el MEN (Ministerio de Educacién

Nacional) a través de documentos legales que se citan a continuacion:

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

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

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

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

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

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

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

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

e Ley No. 1029 de 12 de junio de 2006. Por la cual se modifica el articulo 14 de la Ley
115 de 1994

e Decreto 1098 noviembre 8 de 2006. Por el cual se expide el Cddigo de Infancia y
Adolescencia.

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

e Ley 1010 de Enero 23 del 2006; por medio de la cual se adoptan medidas para

prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de

las relaciones de trabajo



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

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

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

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

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

Decreto 2082 de Noviembre 18 de 1996. Reglamenta la atencion educativa para
personas con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales. MEN.
Decreto 2247 de Septiembre 11 de 1997. Normas relativas a la prestacion del servicio
educativo del nivel preescolar. MEN.

Decreto 3075 de 23 de diciembre de 1997 Aplicable a cafeterias

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

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

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

Decreto 3020 de 2002. Por el cual se establecen los criterios y procedimientos para
organizar las plantas de personal docente y administrativo del servicio educativo
estatal que prestan las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1286 abril 27 de 2005. Por el cual se establecen normas sobre la participacion
de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los

establecimientos oficiales y privados, y se adoptan otras disposiciones.



Decreto 4500 diciembre 19 de 2006. Por el cual se establecen normas sobre la
educacion religiosa en los establecimientos oficiales y privados de educacion
preescolar, basica y media de acuerdo con la Ley 115 de 1994 y la Ley 133 de 1994.
Decreto 1373 de 2007. Receso estudiantil en la semana anterior a la conmemoracion
del descubrimiento de América.

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

Decreto 366 febrero 9 de 2009. Por medio del cual se reglamenta la organizacion del
servicio de apoyo pedagdgico para la atencion de los estudiantes con discapacidad y
con capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la educacion inclusiva.
Resolucién 7550 de 1994. Por la cual se regulan las actuaciones del sistema
educativo nacional en la prevencion de emergencias y desastres.

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

Resolucién 4210 de Septiembre 12 de 1996. Reglas generales para la organizacion
y funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio. MEN.

Resolucién 4434 de agosto 8 de 2006. Por la cual se establecen las condiciones y
mecanismos para la validacién de los modelos de gestibn de calidad de los
establecimientos de educacién preescolar, basica y media.

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

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

Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de
convivencia escolar para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de violencia escolar.

Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013.



Resolucion 3842 del 18 de marzo del 2022

e Lineamientos curriculares.

e [Estandares.

e Derechos basicos de aprendizaje

¢ Reglamento interno de trabajo y su anexo

¢ Reglamento interno de docentes


https://www.lahojarasca.co/2022/03/10/manual-de-funciones-requisitos-y-competencias-para-directivos-docentes-y-docentes/

1. MANUAL DE FUNCIONES

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FUNCIONES

Estos parten de cada uno de los procesos que se han definido en la Institucion. Aparecen

en su orden:

Gestion Directiva

Garantizar la organizacion y planeacion educativa, a través de la evaluacion de los procesos,
la verificacion de los requisitos, la comunicacién continua con la comunidad educativa y la
implementacion de planes de mejoramiento y/o correcciones, para el logro de las bases

estratégicas asegurando asi la calidad en la prestacion del servicio.

Gestion Educativa

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

de los estudiantes en la educacion superior y/o en el mundo laboral.
Gestion de Talento Humano
Garantizar un personal idéneo y comprometido que responda a las expectativas de

estudiantes, padres de familia y entorno para asegurar la calidad en el servicio educativo

ofrecido por la institucién.



Gestion Financiera

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

educativo puedan operar eficientemente.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gestion Directiva

e Consolidar un horizonte institucional que sefiale los principios y fundamentos propios de
la educacion personalizada y liberadora, para fortalecer en la persona convicciones,
actitudes y valores, de manera que se sitle en la sociedad con sentido critico y

compromiso cristiano.

e Fortalecer la identidad como Instituciéon Educativa, a través de la construccion y la
convivencia que sea el centro de la accion educativa, anime, oriente y permita vivir la fe

en el seguimiento de Jesus, como sus discipulos y misioneros.

Gestion Educativa

e Contribuir a la transformacion de la realidad historica mediante la incorporacion de
proyectos pedagogicos alternativos, dindmicos e integradores, con una vision humanista,
cientifica y técnica, procesos formativos solidos basados en valores y competencias, que

capacite a los miembros de la comunidad educativa para transformar su entorno.

Gestion de Talento Humano

e Contribuir a la formacién de un perfil del educador y trabajador como un sujeto espiritual,
ético, social y politico, con vocacion de servicio y se comprometa en la formacion de

seres humanos integrales, ademas de velar por el bienestar general del empleado.



Gestion Financiera

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

funcionamiento y cumplimiento de su mision educativa.



1.2 ORGANIGRAMA

El Organigrama que a continuacion se presenta define el

ordenamiento

administrativo de la Institucion Educativa “Monsefor Ricardo Trujillo Gutiérrez”, con
sus cuadros directivos, lineas jerarquicas, de asesoria y coordinacion.

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

CONSEJO DIRECTIVO

CONSEJO DE PADRES

— CONSEJC ESTUDIANTIL

ASOCIACION DE EXALUMNCS

[

EXALUMNCS

CONSEJO ACADEMICO

RECTOR

FERSONERO ESTUDIANTIL

CONTRALOR ESTUDIANTIL

CCORDINADOR

DOCENTES

ESTUDIANTES

PEDRES DE FAMILIAC
ACUDIENTES LEGALES

PERSONAL
ADMINISTRATIVO




1.3 CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES

CONSEJO DIRECTIVO

(Ley 115/94. Art. 142 inciso 3y 144; Ley 715 del 2.001; Articulo 2.3.3.1.5.6. del decreto 1075 de

2015).

Las funciones del Consejo Directivo seran las siguientes:

10.

11.
12.

13.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién y que no estén
delegadas o atribuidas como competencia a otra autoridad en el presente Manual o en las
normas educativas vigentes.

Promover y participar en la elaboracion del P.E.l., adoptarlo y someterlo a la consideracion
de la Secretaria de Educacidn respectiva, para que lo verifique. Participar en la
determinacidn del curriculo y del Plan de estudios como parte integrante del P.E.l. y
registrarlos ante la entidad pertinente.

Promover la evaluacidn y actualizacion permanente del P.E.I. y decidir sobre las propuestas
de modificacién que se presenten, previa consulta con el Consejo Académico para lo cual
debera establecer el procedimiento establecido en el articulo 15 del Decreto 1860/94 o en
las normas que lo modifiquen, adicionen o complementen.

Promover la elaboracién del Manual de Convivencia de la Institucion y adopta

Crear las reglamentaciones internas pertinentes a fin de ponerlo en practica, hacerlo
cumplir y servir de maxima autoridad en la adopcién de las reformas que se le introduzcan.
Determinar los criterios de seleccidn, admision y permanencia de los estudiantes en la
Institucién Educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el dptimo desarrollo académico y social del
estudiante, de acuerdo con su competencia.

Recomendar criterios de participacién de la institucién en actividades comunitarias,
culturales, deportivas, recreativas y religiosas, asi como regular las relaciones de
cooperacion y compromiso con otros establecimientos educativos o con asociaciones,
federaciones, confederaciones, fundaciones, uniones, etc.

Decidir sobre el Plan Anual de Actualizacién académica del personal docente presentado
por el Rector.

Reglamentar los procesos electorales que se dan al interior de la institucidn respecto del
desarrollo del gobierno escolar.

Programar reuniones periddicas cada mes.

Coordinar con el PAB los proyectos que tiendan a favorecer el desarrollo integral del
estudiante.

Darse su propio reglamento.



1.4 FUNCIONES DEL RECTOR

(Articulo 2.3.3.1.5.8. decreto 1075 de 2015)

El es el orientador del proceso educativo, en tal calidad, ademas de las actividades que le
corresponde realizar de acuerdo con lo previsto en el reglamento interno de trabajo o Manual de
Funciones de la Institucién, en el Manual de Convivencia y en otras normas vigentes; con relacién al
Gobierno Escolar tienen las siguientes.

10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.
18.

19.

Decidir o dar el tramite correspondiente a las situaciones académicas, de convivencia y
extra académica que se sometan a su conocimiento de acuerdo con su competencia y el
conducto regular establecido en la institucién educativa.

Producir las resoluciones internas y los demas actos de administracién propios de sus
funciones, asi como los actos necesarios para hacer cumplir las decisiones de los Consejos
y demds organismos del establecimiento.

Coordinar el trabajo de los Consejos, Comités y organismos de la institucién en procura de
la armonia con los fines, objetivos y filosofia institucionales.

Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo Institucional con la participacién de los
distintos actores de la comunidad educativa y controlar la ejecucién del mismo.

Presidir el Consejo Directivo, el Consejo Académico, las Comisiones de Evaluacion y
Promocién y de la Institucién y coordinar los demas érganos y entes del Gobierno Escolar
y del funcionamiento institucional.

Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y comunidad en general.
Formular los planes y programas anuales de accidn, inversién, mejoramiento de calidad y
dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los grupos, comisiones y equipos de docentes y establecer contactos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la
Secretaria de Educacién Departamental o a quien haga sus veces.

Administrar el personal asignado a la institucidon en lo relacionado con novedades vy
permisos.

Participar en la definicidn de perfiles para la seleccién del personal docente y en su
seleccion definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de docentes, directivos docentes
y personal administrativo a su cargo.

Realizar la evaluacidn anual de desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos.

Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno, disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacién oportuna al departamento o municipio de acuerdo con sus
requerimientos.

Responder por la calidad de prestacion del servicio en la institucién.

Orientar y asesorar los Centros Docentes Rurales asociados a la institucién y firmar los
respectivos convenios de asociacion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucién Educativa al menos cada seis
meses.



20. Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivo se le asignen
en los términos de la presente ley.

21. Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar a los padres de familia, los
docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga académica de cada uno de
ellos.

22. Dirigir, controlary evaluar el funcionamiento institucional.

23. Buscar estrategias de mejoramiento y desarrollo de la institucion.

24. Las contempladas en las normas legales vigentes.

25. Las demads que le asigne la Gobernacion y/o Secretaria de Educacién para la correcta
prestacion del servicio educativo.

26. Las demas funciones generales del Rector se contemplardn en el Manual de Funciones, asi
como las consagradas en al Articulo 10 de Decreto 715 del 2001 y demds normas vigentes.

1.5 FUNCIONES DEL COORDINADOR

El coordinador de la Institucién Educativa “Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez” tendra las
Siguientes funciones:

1. Administrar y coordinar el cumplimiento del aspecto disciplinario de la Institucién, en
colaboracién con los docentes de cada una de las sedes.
Colaborar con el rector en el planeamiento y evaluacién institucional.
Contribuir con el rector para dirigir la planeacién y programacion académica de acuerdo con los
objetivos y criterios del proyecto educativo institucional.

4. Apoyary colaborar con el rector en la organizacién de los docentes por areas, de acuerdo con
las normas vigentes y en la elaboracidn de los horarios de clases.

5. Con la orientacion del rector, coordinar la accién académica de la administracion de
alumnos y profesores.

6. Establecer canales y mecanismos de comunicacién.

7. Coordinary supervisar la ejecucién y evaluacién de las actividades académicas e informar al
rector sobre las anomalias presentadas.

8. Verificar einformar al rector sobre el cumplimiento de la jornada laboral de los funcionarios
administrativos y docentes.

9. Buscar mecanismos junto con el rector para mejorar la retencién escolar.

10. Informar al rector sobre el funcionamiento institucional, tanto en la parte académica comode
comportamiento.

11. Presentar al rector las sugerencias que por observacién directa o por solicitudes de
terceros sobre necesidades institucionales.

12. Responder por el uso adecuado y mantenimiento de los equipos confiados a su cargo.

13. Participary colaborar con el consejo académico.

14. Organizar las direcciones de grupo para que los docentes sean los inmediatos ejecutores de
administrar a los alumnos.

15. Llevar los registros y controles asignados a su cargo.

16. Integrar el Comité de Convivenciay presidirlo en ausencia del Rector.



17. Hacer firmar compromisos a los alumnos que de acuerdo al manual de procedimientos y otros
aspectos normativos institucionales sean necesarios en el aspecto académico y de
comportamiento.

18. Cumplir con las funciones que le sean designadas por sus superiores de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

1.6 FUNCIONES DEL DOCENTE ORIENTADOR

El docente orientador es el responsable de desarrollar labores profesionales que, en el marco del
Proyecto Educativo Institucional, corresponden al diagndstico, planificacion, ejecucidn y evaluaciéon
de acciones de orientacion estudiantil tendientes a favorecer el pleno desarrollo de la personalidad
del educando, dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico y a la formacidn
de valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y de respeto de la diversidad, las diferencias, que
le faciliten la realizacion de una actividad util para el desarrollo humano y socioeconémico del pais.

También corresponde al docente orientador cumplir funciones tendientes a favorecer el desarrollo
equilibrado y armédnico de las habilidades de los educandos, para la toma de decisiones, la
adquisicion de criterios, el trabajo en equipo, la administracién eficiente del tiempo, la asuncién de
responsabilidades, la solucién de conflictos y problemas y las habilidades para la comunicacién, la
negociacién y la participacion.

El Docente Orientador también es responsable de las actividades curriculares no lectivas
complementarias, entendidas como la atencidn a la comunidad, es especial de los padres de familia
y acudientes de los educandos, actividades de actualizacién y perfeccionamiento pedagégico,
investigacion de asuntos pedagodgicos, reuniones de profesores, otras actividades educativas,
formativas, culturales y deportivas, dentro del marco del Proyecto Educativo Institucional de las
instituciones educativas oficiales, asi como, actividades vinculadas con organismos o instituciones
del sector que incidan directa o indirectamente en la educacion.

1.7 FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

(Articulo 2.3.3.1.5.1. del decreto 1075 de 2015)
El Consejo Académico tendra las siguientes funciones:

1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional;

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

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

4. Participar en la evaluacién institucional anual;

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



6. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa, y
7. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

1.8 FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

El Comité de Convivencia tendra las siguientes funciones:

Llevar a cabo las actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.
Desarrollar actividades para la divulgacidn de los derechos fundamentales, los derechos del
nifio y las garantias que amparan a la comunidad educativa.

Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de promover la
convivenciay los valores dentro de los ambitos institucional, estudiantil y familiar.

Instalar mesas de conciliacién cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad
educativa lo solicite con el objetivo de resolver pacificamente sus conflictos. Para tal efecto,
el Comité designara un conciliador cuando las partes en conflicto lo estimen conveniente.
Evaluar y mediar, los conflictos que se presenten entre docentes, docentes-estudiantes y
los que surjan entre estos ultimos.

Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual
de convivencia.

Cumplir las funciones determinadas en la Ley 1620 y el Decreto 1965 sobre convivencia
escolar.

1.9 FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

(Articulo 2.3.3.1.5.12. del decreto 1075 de 2015)
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Darse su propia organizacion interna.

Elegir y asesorar a su representante ante el Consejo Directivo.

Recibir, analizar y dar curso a las iniciativas que presenten alumnos de la institucién sobre
el desarrollo de la vida estudiantil.

Proponer actividades para el mejoramiento académico, cultural y deportivo.

Colaborar en la actualizacién, difusion, y cumplimiento del manual de convivencia.
Contribuir a mantener la armoniay la unién entre todos los estamentos de la institucion.
Incrementar la valoracidon del sentido de pertenencia a la institucion, dentro y fuera de ella.
Participar en la actualizacién, difusidn y ejecucidn del Proyecto Educativo Institucional.



1.10 FUNCIONES DEL PERSONERO(A) ESTUDIANTIL

(Articulo 2.3.3.1.5.11. del decreto 1075 de 2015)
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Promover vy vigilar el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podrad utilizar los medios de comunicacidon interna de la institucion, pedir la
colaboracién del Consejo Estudiantil, organizar foros u otras formas de liderar.

Presentar ante el Consejo Directivo las solicitudes que considere necesarias para proteger
los derechos y facilitar el cumplimiento de los deberes de la Comunidad Educativa.

Apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que hagas sus veces, las decisiones del
Rector respecto a las decisiones presentadas por su intermedio.

Recibir y evaluar quejas y reclamos que presenten los educandos sobre las lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de
las obligaciones de los alumnos siguiendo el conducto regular.

Presentar ante el Rector segln sus competencias, solicitudes de oficio o a peticidn,
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

Cuando lo considere necesario apelar ante el Consejo Directivo o ante el érgano que haga
sus veces, las decisiones, respecto a las peticiones presentadas por su intermedio. Participar
en el Comité de Convivencia con voz y voto.

Colaborar en la difusién, actualizacidn y el cumplimiento del manual de convivencia.
Presentar ante el Consejo Directivo un informe semestral de las actividades realizadas por
él o por ella.

Asumir la defensa o acusacién de los estudiantes ante los diferentes estamentos de la
institucion.

Contribuir y colaborar con el fomento de los valores institucionales, civicos, éticos y
morales.

. Las contempladas en el articulo 28 del Decreto 1860/94.

1.11 Funciones Contralor estudiantil

Propiciar acciones concretas y permanentes de control social a la gestién de la institucion

educativa.

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

Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias e irregularidades en la

ejecucidn del presupuesto o el manejo de los bienes de la institucidon educativa.

Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al rector y al Consejo directivo sobre el manejo

del presupuesto y la utilizacidn de los bienes.

Comunicar a la comunidad educativa y a la Contraloria General del Departamento y a la secretaria de

Educacion Departamental los resultados de la gestidn realizada durante el periodo.

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

Educativo.

Velar por el cuidado del medio ambiente.

Actuar de veedor en los diversos programas en los cuales esta adscrita la institucién como transporte y

restaurante escolar



1.12 FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE EXALUMNOS

(Articulo 2.3.3.1.5.4. del decreto 1075 de 2015)

Es el organismo que agrupa a los exalumnos de la Institucion MRTG y que fundamentalmente
serviran de apoyo, guia y colaboracion con el quehacer institucional en beneficio de los estudiantes
através de su representante en el Consejo Directivo. Su funcidn se enfocard principalmente a:

1. Apoyar y participar en los programas de mejoramiento institucional, colaborando en las
actividades pedagdgicas, ludicas, sociales, civicas, religiosas, etc.

2. Coordinar estrategias tendientes a la consecucion de bienes y servicios institucionales.

Formar parte activa en el Consejo Directivo elegido en Asamblea General.

4. Organizar junto con la Institucién actividades de integracion, segun el calendario escolar
legal.

5. Mantener una buena comunicacion con el personal de la institucién y con los exalumnos
residentes en otros municipios.

6. Solicitar su respectiva personeria juridica.

1.13 FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

(Articulo 2.3.4.7. del decreto 1075 de 2015)

El Consejo de Padres de familia es un érgano de participaciéon de los Padres de Familia, que
fundamentalmente se encargard de garantizar la integracidon de los padres y acudientes en el
proceso pedagdgico del establecimiento. Estara integrado por los voceros de los padres de los
estudiantes que cursen cada uno de los diferentes grados que ofrece la institucion.

El rector o director de establecimiento educativo convocara dentro de los treinta dias calendario
siguiente al de la iniciacion de clases, a sendas asambleas de los padres de familia de cada grado, en
las cuales se elegira para el correspondiente afo lectivo a uno de ellos como su vocero. La eleccién
se efectuara por mayoria de votos de los miembros presentes, después de transcurrida la primera
hora de iniciada la asamblea. Sus funciones seran:

1. Contribuir con el rector o director en el analisis, difusion y uso de resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de estado.

2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacién Superior, ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.

4. Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

5. Promover actividades de formacién de 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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11.

12.
13.

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

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
constituciény la ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la detecciéon de problemas de
integracién escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Presentar propuestas de modificacién del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto
1860 de 994.

Elegir dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento con la excepcidn establecida en el paragrafo 2° del articulo 9° del Decreto
1286 de 2005.

Asistir con propuestas y sugerencias a las reuniones que convoque el Colegio, otras
organizaciones o quien lo requiera.

Nombrar un representante para el Comité de Convivencia.

Elegir un representante al Consejo Directivo.



vk wn e

10.

11.

1.14 FUNCIONES DEL DOCENTE DE DISCIPLINA

Administrar el toque de campana.

Organizar la formacidn y dar las informaciones correspondientes.

Controlar los retardos de los estudiantes.

Revisar el cumplimiento de los uniformes y la presentacidon personal de los estudiantes.
Vigilar y dirigir la comunidad estudiantil para que se desarrollen las actividades en completo
orden.

Ser modelo paralos y las estudiantes en la utilizacién del lenguaje oral y escrito, la éticay la
vivencia personal.

Acompaniar a los estudiantes durante el descanso y hacer que permanezcan en las zonas de
recreacion.

Orientar a los estudiantes sobre el verdadero sentido del descanso que alterna los periodos
de trabajo.

Hacer que los estudiantes ingresen rapidamente a las aulas de clase al iniciar la jornada,
después del descanso y en los cambios de clase.

Promover directamente para que los estudiantes dejen el patio libre de basuras durante y
después de cada descanso o actividad general.

Informar y registrar cualquier asunto relevante o novedad que se presente durante el
periodo de descanso o en los cambios de clase.

PARAGRAFO: Las anteriores funciones no eximen a los demas docentes del cumplimiento de sus
funciones como orientador y colaborador con el buen funcionamiento institucional; su autoridad y
cumplimiento durante sus horas de clase deben ser garantia en el desarrollo de sus clases.
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1.15 FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Los deberes que contemplan los articulos 44 y 45 del Decreto 2277 de 1979.

Desempeiiarse con idoneidad, responsabilidad y profesionalismo en el ejercicio de su cargo.
Apoyar y colaborar en todas las actividades programadas en el cronograma institucional y
en el plan operativo anual.

Cumplir oportunamente con la jornada escolary laboral.

Cumplir con responsabilidad los turnos de disciplina.

Colaborar y contribuir permanentemente con el mantenimiento de la disciplina en su
periodo de clase, descansos, actividades extracurriculares, asi no se encuentre en un turno
de disciplina, actuando con ecuanimidad y justicia.

Propiciar personalmente los espacios para la aplicabilidad de los pactos de aula.

Utilizar adecuadamente el tiempo de trabajo segln corresponda a cada situacion especifica,
dentro de la jornada laboral y dentro su labor como educador.

Presentar oportunamente los documentos personales para el archivo de la institucién.
Presentar oportunamente en medio magnético y/o fisico los documentos reglamentarios
de su labor docente, relacionados con el plan de estudios, tales como: plan de area, plan de
aula, observador del alumno, control de asistencia, control de evaluaciones, proyectos
obligatorios y pedagodgicos, entre otros.

Presentar oportuna y correctamente los informes periddicos y finales sobre el proceso de
evaluacion, planes de recuperacion, planillas etc.
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17.

18.

19.

20.
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Participar activamente en las reuniones de los diferentes comités y comisiones que esté
integrando, presentando oportunamente las evidencias pertinentes, tales como: actas,
informes, etc.

Atender cortésmente a los miembros de la comunidad educativa, cuando sea requerido
dentro de sus funciones como docente y en los lugares y tiempos apropiados.

Comunicar cuando la situacién lo amerite, informe a los padres de familia y/o acudientes
sobre el comportamiento y rendimiento de sus representados.

Favorecer las relaciones humanas entre las personas e instituciones.

Atender respetuosamente las sugerencias de compafieros y directivos para mejorar en su
labor profesional.

Atender responsablemente sus obligaciones como titular; apoyar, colaborar y realizar todas
las gestiones necesarias para el buen funcionamiento del grupo a su cargo. Igualmente,
orientar a sus alumnos en el comportamiento social y académico, como también en la
participacién de actos civicos, religiosos, sociales, culturales, deportivos, etc.

Conocer, en lo posible las caracteristicas individuales de sus alumnos, detectar sus
dificultades y en caso necesario, remitirlos a la coordinacién o a la Rectoria segun lo
considere necesario.

Evaluar el desempefio académico de sus alumnos, siguiendo los pardmetros establecidos en
el PEI, para tal fin.

Participar activamente en los procesos de planeamiento y evaluacion institucional, lo mismo
gue en la construccién y ajuste permanente al desarrollo del PEI.

1.16 FUNCIONES DEL TITULAR Y/O DIRECTOR DE GRUPO

Elaborar un inventario de los elementos existentes en los salones donde funcionara el curso
a su cargo, indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos
tanto al comenzar como al terminar el aio escolar, entregarlo oportunamente al Rector o
al Coordinador.

Participar en el seguimiento de los estudiantes seguin sean las condiciones socio-econémicas
y las caracteristicas personales para realizar una mejor identificacién de su contexto y una
evaluacion mas integral.

Ejecutar el programa de induccién de alumnos del grupo confiados a su direccidn.

Hacer observaciones de caracter formativo y seguimiento a sus efectos en los estudiantes.
Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico en coordinacidn con los servicios de bienestar.

Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en coordinacién
con los otros estamentos las soluciones mas adecuadas.

Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes
para coordinar la accién educativa.

Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los alumnos del grupo a su cargo.
Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo. ( actividades
culturales, ludico recreativas y de convivencia)

Rendir periddicamente el informe de las actividades y programas relacionados con su cargo
al coordinador del plantel.

Entregar los informes académicos y de comportamiento a los padres de familia de acuerdo
con las fechas programadas en el cronograma de actividades y cuando sean requeridos.
Participar activamente en todas aquellas actividades en donde su grupo esté representado.
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117 FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1.17.1 FUNCIONES DE LA SECRETARIA

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y magnético de la institucion y de la
oficina.

Atender adecuadamente las informaciones que se le soliciten en su tiempo laboral y por los
canales adecuados.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demdas documentos que le sean confiados.
Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

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

Responsabilizarse del manejo y diligenciamiento oportuno de los libros reglamentarios de la

institucidn, tales como; libro de matriculas, de calificaciones, actas, etc.

Mantener actualizada lainformacién de alumnos y proveer oportunamente los listados para
los efectos docentes y administrativos pertinentes.

Mantener actualizado los datos de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucién.

Expedir oportunamente certificados, constancias y otros documentos que le sean
solicitados de acuerdo a las normas y la ley.

Refrendar con su firma las constancias y certificados que sean expedidos por la institucidn.
Controlar el servicio telefénico en el lugar en donde se desempefia.

Participar en los comités en que sea requerido.

Mantener una buena presentacién personal y de la dependencia a su cargo

Planear y programar las actividades de su dependencia.

Colaborar con el Rector si es solicitado, en el planeamiento del P.O.A.I.

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

Atender oportunamente al usuario que le solicite un servicio inherente a su cargo.
Establecer el mecanismo de solicitud y entrega de materiales a las dependencias que lo
requieran.

Otras que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
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1.17.2 FUNCIONES DEL VIGILANTE

Ejercer vigilancia permanente en las dreas o zonas asignadas.

Controlar la entrada y salida del personal, vehiculos, enseres y toda clase de material del
plantel.

Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e informar
oportunamente de las anomalias detectadas.

Velary responder por la conservacion y seguridad de la infraestructura, materiales y demas
bienes de la institucidn durante su tiempo laboral.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Mantener buena presentacion personal y de las dependencias a su cargo.

Colaborar en las actividades de buen funcionamiento institucional, previo aviso.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su
cargo.
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1.17.3 FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Responder por el aseo y cuidado de la sede, zona y/o area que le haya sido asignada.
Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de su trabajo.

Informar sobre cualquier novedad en la sede o zona y equipos o servicios bajo su cuidado.
Colaborar con las actividades de bienestar social de la institucion.

Cuidar de los jardines, decoracion y otros elementos de la institucion.

Ejecutar labores relacionadas con la distribucién y recoleccidn de correspondencia.
Mantener permanentemente buena presentacién personal y de su dependencia.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Responder por el inventario a su cargo.

. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

1.17.4 FUNCIONES DEL OPERARIO

Responder por el mantenimiento y conservacion de los elementos de trabajo bajo su cargo.
Llevar la relacion de los trabajos realizados.

Cuidar de las areas de trabajo y de los terrenos de la institucion.

Velar por el mantenimiento de los proyectos productivos y supervisados por alumnos y
docentes.

Mantener limpio y permanentemente arreglado los terrenos de trabajo.

Preparar los terrenos para la siembra.

Cuidar de los animales de cria, engorde, produccién etc., de los proyectos.

Informar oportunamente de las anomalias que se presenten.

Dar un uso correcto a las instalaciones y terrenos bajo su cuidado.

. Colaborar con los profesores respectivos en la planeacién, organizacion, ejecucién, control

y evaluacién de los proyectos productivos y supervisados que desarrolle la institucion.
Mantener la buena presentacion personal y de las dependencias asignadas.
Responder por el inventario asignado a su cargo.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Las demds que le sean asignadas de acuerdo ala naturaleza de su cargo.

1.17.5 FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO (A)

Elaborar el plan anual de actividades, presentarlo al Rector para su aprobacion y ejecutarlo
convenientemente.

Elaborar el proyecto de reglamentacién interna de la biblioteca y presentarlo al Rector para
su aprobacion.

Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y alumnos sobre la correcta
utilizacidn de la biblioteca.

Clasificar, catalogar, ordenar y administrar el material bibliografico y otro material de apoyo
como videos, periddicos, revistas, carteles, [ldminas, etc.

Establecer y mantener intercambio bibliografico con entidades del orden municipal,
departamental y nacional.



Suministrar el material solicitado y orientar al usuario sobre su utilizacién.

Llevar el registro del servicio y el control de los materiales a su cargo.

Mantener actualizado y responder por el inventario a su cargo.

Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir un informe

oportuno al Rector.

10. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

11. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliografico, otro
material de apoyo, muebles y enseres de sus dependencias.

12. Determinar las necesidades del servicio a su cargo y sugerir dotacidn para la actualizacion
del mismo.

13. Velar permanentemente por el aseo y excelente presentacién de las dependencias a su
cargo.

14. Colaborar para que en la sala de consulta se observe un excelente comportamiento por
parte de alumnos o cualquier otro usuario.

15. Mantener una buena presentacion personal.

16. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
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1.17.6 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES DE PAGADOR

El Auxiliar Administrativo con funciones de pagador, denominado contador en la Institucién,
depende del rector y sus funciones son:

Planear y programar las actividades de su dependencia.
Colaborar con el Rector en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.
Participar en los comités que se requiera
Asistir a las citaciones que formalmente soliciten los consejos o comités institucionales.
Manijar, controlar y registrar las operaciones relacionadas con los recursos financieros de la
Institucidn.
6. Contribuir con el rectoren administrar el fondo de servicios educativos y demas recursos
gue legalmente asignen a la Institucién.
7. Manejar las cuentas corrientes con el rector y llevar oportunamente los libros
reglamentarios de acuerdo con las normas vigentes.
8. Manejar el software contable correspondiente y demds archivos magnéticos relacionados
con la parte financiera.
9. Elaborarlos informes periddicos y hacerlos conocer de la comunidad.
10. Diligenciar los boletines balances mensuales de cajas, bancos y la conciliacidon bancaria
pertinente.
11. Liquidary pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas por la Institucién.
12. Expedir constancias de disponibilidad presupuestal cuando sea requerido.
13. Mantener el inventario de la Institucion debidamente actualizado y diligenciado.
14. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales
confiados a su manejo.
15. Mantener actualizadas las pélizas de manejo.
16. Atender amable y oportunamente al usuario que le solicite un servicio inherente a su cargo.
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1.18 FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS
RELACIONADAS CON EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION SIE

Funciones del Rector:

e Definir, adoptar y divulgar el sistema institucional de evaluacidon de estudiantes después de su
aprobacion.

¢ Liderar los procesos de seguimiento, control y evaluacidon del SIEE.

e Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes

contemplados en el SIEE e integrarlo al PEI.

e Liderar la revisidn y ajuste del sistema institucional de evaluacidon anualmente, en un proceso
participativo que involucre a todos los miembros de la comunidad educativa, en el marco del Plan
de Mejoramiento Institucional.

Funciones del Coordinador:

¢ Coordinar el trabajo de formulacidn y elaboracién del SIEE.

¢ Orientar la socializaciéon del SIEE a la comunidad educativa.

e Promover y mantener la interlocucién con los padres de familia y el estudiante, con el fin de
presentar informes periédicos de evaluacién e idear estrategias de mejoramiento.

¢ Atender los requerimientos de los procesos evaluativos presentados por los padres de familia y
estudiantes para acordar compromisos.

e Fomentar procesos de autoevaluacién y coevaluacién entre estudiantes y docentes con el fin
dinamizar el proceso de evaluacion para alcanzar la excelencia institucional.

e Convocar a docentes y directivos para analizar, disefiar e implementar estrategias permanentes
de evaluacidn y apoyo para la superacion de dificultades en los estudiantes.

Funciones del docente orientador:

¢ Analizar los casos de estudiantes con bajos desempefios en cualquiera de las areas y hacer las
respectivas recomendaciones a los docentes para establecer estrategias con el fin de superar las
debilidades.

¢ Analizar los casos de los estudiantes con desempefios excepcionalmente altos o superiores con el
fin de incentivar por medio de actividades especiales y la promocién anticipada.

e Promover y mantener el dialogo con los padres de familia y el estudiante que lleven a la
presentacién de los informes periddicos de evaluacion, actividades de apoyo y mejoramiento.

e QOrientar, acompanfiar y realizar seguimiento a los docentes en la aplicacién de los procesos de
evaluacion.

e Realizar evaluaciones diagnosticas para determinar ritmos, estilos de aprendizaje, competencias
especificas de las diferentes areas para realizar intervencidn adecuada con los estudiantes.



Funciones del Consejo Académico:

e Realizar asesoria, acompafiamiento y seguimiento a docentes en el proceso formativo de los
estudiantes con el fin de mejorar aspectos pedagdgicos.

e Evaluar desde las diferentes areas los resultados de la validacidn institucional para establecer
planes de mejoramiento.

Funciones del Consejo Directivo:

e Atenderan casos especiales que han sido sugeridos por docentes, estudiantes, coordinador,
padres de familia y consejo académico en el establecimiento del SIEE institucional.

Funciones del consejo de Padres.
e Mantener una vinculacién estrecha, permanente y oportuna a todo el proceso evaluativo de los

estudiantes, mediante reuniones, talleres o actividades de integracidn que permita la mantener la
vinculacion de los aspectos académicos y disciplinarios de sus hijos o representados.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 OBJETO Y ALCANCE

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

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

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

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

e Se hace necesario que la comunidad educativa, como todo grupo organizado que cumple
una funciéon especifica, acuerde normas claras que garanticen el cumplimiento de sus
funciones y resguarden los derechos y los deberes de todos sus miembros.

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

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

Los objetivos principales del Presente manual de procedimiento son:

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

e Distribuir y delegar responsabilidades

* Propiciar la participacién de los miembros de la comunidad educativa

* Apoyar los procesos de evaluacién institucional

e Definir las normas que guiaran la convivencia institucional



2.1.1 INTRODUCCION

Las instituciones educativas deben plasmar los procesos y procedimientos que se aplican para cualquier
suceso llevado a cabo, deben ser manuales practicos que sirvan como mecanismos de consulta
permanente por parte de toda la comunidad educativa, esto permite un mejor desenvolvimiento ante

cualquier situacién que amerite control.

Se implementa el presente Manual de Procedimientos, en el cual se definen los caminos a seguir por la
institucién en la busqueda de un mejor funcionamiento institucional. Dichos procedimientos se establecen

con cada una de las herramientas necesarias para la orientacién de los procesos a seguir.

Este Manual hace parte integral del PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.l.), especificamente del
componente administrativo, en aras de una mayor organizaciéon que contribuya a mejorar los procesos
gue se manejan para tener una funcionalidad eficiente y eficaz, buscando contribuir a mejorar la calidad

de educacién que se imparte.



3. PROCESO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Este proceso se relaciona con los aspectos bdsicos y fundamentales para el desarrollo eficiente relacionado
con las semanas estipuladas en el calendario académico que establece las autoridades educativas para el
planeamiento, ejecucion y control de la labor directiva, administrativa, pedagdgica y de articulacién
comunitaria de la Institucién Educativa segin la Ley 715 (21/12/2001). Se pretende garantizar el
mejoramiento continuo de la Institucion y de armonizar los procesos institucionales con la ruta de
mejoramiento institucional. lgualmente, el control y revision permanente del Proyecto Educativo
Institucional. Para cumplir con tal propésito se tendra en cuenta:

1. Elaboracionde un plan de accién por los directivos de la Institucidn, acatando lo normalizado y sugerido
en la circular que la SED promulgue para cada una de las semanas de Desarrollo Institucional.

2. Reunidn plenaria de docentes y directivos docentes para socializar el plan de accién.

3. Asignacién de responsables de las actividades y fechas de entrega de productos del trabajo la semana
de desarrollo institucional (actualizacion de documentos, autoevaluacion institucional y otros)

4. Desarrollo del trabajo, de acuerdo a las tematicas que sean necesarias abordar.
5. Socializacidon de los trabajos, ajustes y propuestas presentadas y planteadas durante el trabajo diario.

6. Concertacion de reuniones de participacion y aprobacion de las propuestas presentadas por el concejo
de docentes, con otros entes de participacién comunitaria.

7. Modificacidn, si es necesario de los documentos pertinentes, tales como: PEl, Manual de Convivencia,
Manuales de funciones y procedimientos, SIEE, PMI, etc.

8. Desarrollo de los procedimientos evaluativos planteados en la circular que la SED emite para cada una
de las semanas de desarrollo institucional del afio lectivo.



4. PROCESO ELECTORAL

MOTIVACION
A todo nivel

PROFUNDIZACION
Art. 142 al 145 ley 115.

\ 4

A 4

CAMPANAS ELECTORALES
Perfil del candidato. Presentacion de
proyectos.

ELECCIONES
Jornada de eleccién democratica para elegir representante por grados al
Consejo estudiantil, personero y contralor estudiantil.
Eleccién del Consejo Académico
Representantes de docentes al consejo directivo
Eleccion Consejo de Padres y eleccion de representantes de Padres de
familia al consejo directivo.
Eleccién de representante de los exalumnos.
Eleccién de representante del sector productivo al Consejo Directivo.

CONFORMACION E
INSTALACION
CONSEJO DIRECTIVO




4.1 COMITE ELECTORAL

El consejo de docentes serd el organismo encargado de la organizacidn y desarrollo de los procesos de
seleccidn y ejecucién de las diferentes elecciones que se realicen dentro del marco democratico de
conformacion del gobierno escolar y otros entes de participacioén. Por tal razén se incorporara en el PEl en
lo pertinente al consejo de docentes, la responsabilidad de asumir las obligaciones de Comité electoral.

El proceso tendrd la siguiente normatividad.

1. Organizacidn de diversos subcomités para la organizacién de las elecciones de:
e Representantes de docentes al Consejo Directivo.
e Representantes de Padres de familia al Consejo Directivo.

e Representante del Sector Productivo al Consejo Directivo.

e Representante de exalumnos al Consejo Directivo.

e Personeroy consejo estudiantil.

e Representante de los estudiantes al Consejo Directivo.

e Contralor estudiantil y su grupo de apoyo.

e Consejo de Padres.

e Consejo Académico.

e Representante de docentes al Comité Escolar de Convivencia.

2. El comité electoral sera presidido por el Sefior Rector y tendra un secretario elegido para este fin, en
sesion del comité electoral que tenga el quorum respectivo y serd elegido mediante la estrategia adoptada
en la misma sesion.

3. En el proceso de eleccidn correspondiente a los padres de familia, exalumnos, sector productivo,
consejo académico y comité escolar de convivencia, los subcomités se encargaran de la parte logistica y
de organizacion inicial; por lo tanto, lo correspondiente a la estrategia de eleccién sera de responsabilidad
exclusiva de los integrantes de cada asamblea.

4. Para el proceso de eleccion del consejo estudiantil, del personero y del contralor escolar, el subcomité
encargado escogerd, entre sus miembros, los tutores para los entes de participacién estudiantil y debera
implementar unas fases que estaran relacionadas en un plan de accién y calendario que contenga, como
minimo, los siguientes aspectos.

e Sensibilizacion y socializacidn sobre la participacién democratica de los estudiantes.

e Seleccién de candidatos postulados para los diferentes entes de participacion estudiantil.

e Analisis y emision del aval correspondiente a los candidatos autorizados por el comité electoral. En caso
de presentarse discrepancias en este aspecto, el aval a los candidatos se hara mediante votacién secreta
y la decisidn se hara por mayoria simple. El comité electoral deberd tener como fundamento de apoyo los
requisitos exigidos en el P.E.l. para que un estudiante pueda ser candidato a uno cualquiera de los entes
de participacion estudiantil (Consejo estudiantil, Personero estudiantil, contralor estudiantil o grupo de
apoyo de la contraloria estudiantil)

e Inscripciény presentacion del plan de accién de cada candidato.

e Disefo de un plan de accidon para desarrollo de la etapa de campanfa de los candidatos avalados.

e Organizacidn de la logistica electoral. (Seleccidén de jurados, material electoral, sedes, mesas,
escrutinios, etc.)

e Jornada electoral.

e Escrutinios y reunidn de estudiantes electos para la eleccién de directivos y representante al consejo
directivo.



5. PROCEDIMIENTO PARA ADMISIONES Y MATRICULAS

5.1 ADMISION DE ESTUDIANTES

1) La matricula es el medio para legitimar la pertenencia del estudiante a la Institucion Educativa
Monsenfior Ricardo Trujillo Gutiérrez, y compromete al estudiante y a sus padres o tutores a cumplir con
las normas establecidas en las leyes vigentes, el Manual de Convivencia y el formato de cooperacion y/o
acuerdo de voluntades de matricula. Los requisitos y el procedimiento son los siguientes:

La Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez de Cucutilla admitira a los estudiantes que
cumplan los siguientes requisitos:

1. Edad adecuada para el nivel que aspira de acuerdo con los estandares del M.E.N. En los casos de extra-
edad la decision serd responsabilidad de la Rectoria en acuerdo con el Consejo Directivo, para lo cual
se solicitard apoyo a la siguiente autoridad respectiva pertinente. Resolucion No. 1515 de octubre del
2003. Para este aspecto la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez tendra en cuenta
la siguiente tabla para la admisidn de estudiantes:

GRADO EDAD CONDICIO
N.
Pre jardin 3y4 Tres y cuatro (3 y 4) afios cumplidos hasta el 30 de marzo del afio escolar.
y jardin
Transicio 5 Cinco (5) afios cumplidos hasta el 30 de marzo del afio escolar.
n
1 6,7y 8 Los 8 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 1°.
2 7,8y9 Los 9 aflos cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 2°.
3 8,9y 10 Los 10 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 3°.
4 9,10y 11 Los 11 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 4°.
5 10,11y 12 Los 12 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 5°.
6 11,12y 13 Los 13 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 6°.
7 12,13y 14 Los 14 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 7°.
8 13,14y 15 Los 15 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 8°.
9 14,15y 16 Los 16 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado 9°.
1 15,16y 17 Los 17 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado
0 10°.
1 16,17y 18 Los 18 afios cumplidos durante el afio (calendario) en el cual cursa el grado
1 11°.




Para la educacién por ciclos que se ofrece, debe cumplir con las edades que contempla el articulo
2.3.3.1.3.1 del decreto 1075 de 2015 definidas asi

CICL EQUIVALENTE EN GRADOS EDA

0S D
I GRADOS1,2Y3 MAYORES DE 13 ANOS
Il GRADOS4Y5 MAYORES DE 13 ANOS
1 GRADOS6Y 7 MAYORES DE 15 ANOS
v GRADOS8Y9 MAYORES DE 16 ANOS
\ GRADO 10 MAYORES DE 18 ANOS
V1 GRADO 11 MAYORES DE 18 ANOS




6)

Para los casos de solicitudes de matriculas de estudiantes que se encuentran en extraedad para un
determinado grado, el acudiente legal debera presentar la solicitud por escrito al consejo directivo de
la Institucion, el cual emitird un concepto sobre cada uno de los casos. En los casos de estudiantes de
mayoria de edad (18 afios cumplidos) la solicitud la puede hacer el estudiante. Sin embargo, si se
presenta una solicitud, serd el Consejo Directivo quien analizara el caso y tendrd en cuenta si los
motivos de solicitud de ingreso son aceptables, como también si existen otras posibilidades de estudio
en otra institucidn en el modelo educativo para jévenes y adultos. Si se acepta su ingreso, el acudiente
legal asume el cumplimiento de las condiciones que le asigne el consejo directivo para garantizar su
permanencia en el grado para el cual sea aceptado.

Para los estudiantes extraedad y los que lleguen a la mayoria de edad estando en la Institucidon deberdn
demostrar una actitud de cumplimiento estricto de las normas reglamentarias de comportamiento, de
convivencia y de responsabilidad en los deberes estipulados por la Institucién; de lo contrario, y sisu
presencia es motivo de incumplimiento e incide negativamente en el normal funcionamiento y en una
sana y responsable convivencia, se remitira el caso al Consejo Directivo para su revisién y toma de
decisiones. Si es el caso, se prescindird de su permanencia en la Institucién. En estos casos de
estudiantes extraedad, el acudiente legal y el estudiante deben firmar un documento de compromiso,
gue evidencia la situacién en que se encuentra el estudiante y que hace constar que fueron informados
de ello; por su parte para estudiantes mayores de edad, la firma y compromiso se hara sélo con el
estudiante, pues en él cabe toda la responsabilidad administrativa y legal.

En relacién con estudiantes cuya edad sea menor a la edad minima establecida para un determinado
grado, se aceptard la matricula, siempre y cuando presente un documento expedido por un
Establecimiento Educativo, publico o privado, que tenga aprobacién legal oficial.

La Institucion Educativa Monsefor Ricardo Trujillo Gutiérrez brinda la oportunidad a jévenes y adultos,
para que puedan ingresar o continuar en el sistema educativo formal en el modelo SER HUMANO,
siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos y condiciones:

a) Ser mayor de 13 afios.

b) Tener, minimo dos (2) afios de haber desertado de un E.E.

c¢) Tener en cuenta que, de acuerdo a la filosofia del modelo SER HUMANO, ninguna Institucion
Educativa, puede conceder el titulo de BACHILLER ACADEMICO a una persona menor de 18 afios.

Para los estudiantes que soliciten matricula en el modelo SER HUMANO, deben cumplir estrictamente
con la edad y los requisitos exigidos para tal modalidad. Un estudiante que provenga del modelo SER
HUMANO, por ser un modelo educativo para adultos y con otra metodologia, la Institucidn no podra
recibirlo en la educacién formal de jornada completa semanal.

Presentar como minimo la siguiente documentacion:

e Fotocopia del documento de identidad y/o registro civil de nacimiento para los menores de 7
afos.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania de los padres o acudientes legales.

e Certificados originales de estudio de afios anteriores.

e Tres (3) fotografias.

e Fotocopia del SISBEN.



e Para casos especiales se exigirdn otros documentos que serdn dados a conocer por la rectoria.

Presentarse con el Padre de familia o acudiente a firmar la matricula, para lo cual se exigira la paz y
salvo correspondiente. Igualmente, aportar los datos que se le soliciten.

Comprometerse a cumplir con el Manual de Convivencia. Igualmente, para los alumnos que han
observado marcada indisciplina en afios anteriores deben firmar con su acudiente un acta de antiguos

El titulo obtenido por el estudiante ser humano serd el de BACHILLER ACADEMICO, que serd valido
para el ingreso a la educacion superior.

5.2 PARA ESTUDIANTES NUEVOS

Deben cumplir con los requisitos anteriores y ajustarse a los siguientes:

Carta de solicitud de admisiéon en la cual se deben incluir los datos personales y la causa por la cual
se solicita el cupo.

Presentar certificado de buen comportamiento expedido por la Institucién de donde proviene. A
este requisito se anexara copia del observador del estudiante de la Institucion de donde procede. Si
debido a la certificacion de mal comportamiento, el rector considera que no es conveniente para la
comunidad estudiantil aceptar la solicitud, citara al Consejo Directivo para analizar el caso y tomar las
decisiones pertinentes.

Para el grado 11 de la Media Técnica, presentar certificado del afio lectivo anterior que cursd y que
corresponda a la misma especialidad. lgualmente, para el grado décimo, presentar los requisitos
anteriormente mencionados y ademas los boletines de los periodos cursados en el establecimiento
anterior, incluyendo el certificado de buen comportamiento y constancia de estar cursando la misma
especialidad de la media técnica.

Para los estudiantes que solicitan ingreso a la Institucién y proceden de establecimientos educativos
de otro pais, deberan, ademas de cumplir con los requisitos anteriores, contar con lalegalizacion en
nuestro pais y en nuestro departamento, de los documentos expedidos en el pais de donde procede.
Igualmente debera someterse a las validaciones y requisitos que exija la Ley Colombiana. Por lo
tanto, no podra matricularse si no se ha cumplido cabalmente con los requisitos exigidos. Se le
concedera un plazo para legalizar documentos (firma de acta)

Los estudiantes extranjeros deberdn cumplir con los requisitos exigidos en el punto anterior y
demostrar, mediante pruebas factibles, que se encuentra legalmente en el territorio colombiano,
ademas de cumplir a cabalidad con los requisitos exigidos por las leyes colombianas.

Con el fin de dar cumplimiento a la parte legal, el estudiante y padre de familia que ha solicitado su

ingreso debe cumplir plenamente los requisitos para la matricula, salvo para situaciones particulares
y excepcionales, contempladas en la Ley Colombiana.

Entregar documentos del aspirante en Secretaria para obtener la orden de matricula.



Presentar en la fecha establecida:
1. Paralos grados de Educacidn Basica Primaria, el certificado de estudios del afio anterior.

2. Paralos grados de 62 a 112 presentar certificados de estudio desde el grado 52 de primaria hastael
grado inmediatamente anterior, al que aspira ingresar.

3. Fotocopia del observador del estudiante del afio anteriormente cursado.

4. Certificado médico, fotocopia del carné de vacunacion (para estudiantes de Basica Primaria);
registro civil de nacimiento, Tarjeta de Identidad actualizada, fotocopia del carné de afiliacién a la
EPS o certificacién de FOSYGA,; en caso de no ser afiliado a algin programa de salud, demostrar que
pertenece al Régimen Subsidiado de Salud. SISBEN. Reportar situaciones médicas especiales.

5. Al firmar el documento formal de la matricula, el acudiente legar se compromete a cumplir con
todas las normas establecidas en el manual de convivencia y en otros documentos institucionales.

6. Para el caso de estudiantes con situacion de discapacidad, se tendra una entrevista previa a la
matricula con la docente orientadora, quien se encargara de conseguir toda la documentacion
necesaria acerca de la discapacidad del estudiante. Se solicitara al padre de familia o acudiente legal
gue aporte las certificaciones médicas expedidas por un especialista, teniendo como plazo maximo
de entrega 30 dias calendario del registro de matricula, que permitan clasificar la discapacidad y la
informacién familiar quepermita actualizar el PIAR del estudiante discapacitado. En caso de no
aportar el PIAR por parte de los padres de familia se debe iniciar su redaccidn con la informacion
inicial que aporte la familia. De ser necesario se aplicara por parte de la docente orientadora una
prueba pedagdgicaque permita conocer las capacidades, habilidades que tiene el estudiante que
permita orientar alos docentes sobre los ajustes razonables a aplicar en el trabajo académico.

De igual manera el padre de familia firmara un compromiso de acompafamiento en el proceso
formativo del estudiante.

7. Las certificaciones médicas de los estudiantes con discapacidad son de caracter obligatorio para
formalizar la matricula.

5.3 REQUISITOS PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Documentos de identidad de padres de familia y/o acudientes, del estudiante PPT o permiso temporal,
certificados apostillados de los grados anteriores al que va cursar, y demas requisitos establecidos para
estudiantes nuevos.

ADQUISICION DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE

Para adquirir la calidad de estudiante de la Institucidn Educativa MRTG, es necesario, por si mismo o a
través de sus padres, representantes legales o acudientes, aceptar su filosofia y reglamento (P.E.l., pacto
de convivencia, S.I.LE.E. y otros documentos orientadores), haber sido oficialmente admitido en la
Institucidon Educativa MRTG, previo lleno de los requisitos previstos en la parte pertinente de este manual
o previa aprobacion de la solicitud de transferencia y legalizacion de la matricula. Este conocimiento y
aceptacion del reglamento institucional también se sustenta en la firma del documento de matricula.

Todo estudiante deberd tener registrado en los archivos institucionales a su representante legal, quien
debera ser una persona mayor de edad (parentesco en hasta tercer grado de consanguinidad cuando la



situacion lo amerite sin que se evidencia omisién de cuidado de los hijos parte de los padres), con quien
se tratard, exclusivamente, los asuntos correspondientes. Si el estudiante es mayor de edad, él mismo serd
responsable de sus actos y asumird las consecuencias de su actuar.

5.4 PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE

Se pierde la calidad de estudiante de la Institucidn Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez:
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Cuando no se formalice la renovacién de matricula dentro de los plazos y con el lleno de los requisitos
previstos por la Institucidon Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez.

Cuando asi lo determine una medida disciplinaria (formativa), de manera temporal o permanente.

Por cierre del plantel.

Por retiro voluntario, bien sea que dicha voluntad provenga del estudiante o del padre de familia,
representante legal o acudiente.

Se conserva este derecho, asi el estudiante tenga un proceso disciplinario (formativo) en curso y hasta
tanto no se llegue a una determinacién de cancelacién de matricula.

En el caso de situaciones tipo lll, se ejecutaran las decisiones tomadas por el comité escolar de
convivencia y el consejo directivo de la institucion de acuerdo al debido proceso disciplinario y al
protocolo correspondiente, las cuales pueden ocasionar la pérdida de la calidad de estudiante de la
Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez.

Cuando por una decision judicial, el estudiante sea sujeto a reclusidon en un centro penitenciario o en
un centro de rehabilitacién de menores.

Cuando haya dejado de asistir a clase de forma injustificada, por un tiempo consecutivo o no, que sea
igual o mayor al 25% de la intensidad horaria del afio escolar.

Los estudiantes que se retiren voluntariamente de la Institucién, y por justas circunstancias, soliciten
ingreso durante el mismo afio escolar, deberdn presentar al Consejo Directivo, solicitud escrita y
cumplir con los requisitos de ingreso incluyendo certificacion de excelente comportamiento, si se
encontraba matriculado en otro establecimiento educativo.

Cuando el estudiante vaya a reiniciar el mismo grado académico por tercera vez.

Los estudiantes extraedad y/o adultos perderan la calidad de estudiante por decision del consejo
directivo ante el incumplimiento de compromisos académicos y/o disciplinarios plenamente
demostrados al momento de concederle el cupo de matricula.

5.5 MATRICULA POR TRANSFERENCIA

El Rector, y si es el caso, el Consejo Directivo de acuerdo con lo establecido en el P.E.l. de la Institucidon
Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez y de conformidad con las normas legales vigentes, podra
autorizar matriculas por transferencia, previo el lleno de los requisitos especiales para cada caso, ademas
de los generales previstos en los apartes anteriores.

5.6 RENOVACION DE MATRICULA

La renovacién de matricula es el acto juridico mediante el cual el estudiante legaliza su permanencia en la
institucion para cada afio lectivo y para cada grado y debe realizarse en las fechas estipuladas por las
autoridades educativas, de acuerdo al cronograma previsto en el Sistema de Matricula (SIMAT), salvo casos
especiales.



La matricula debe renovarse en los siguientes eventos:

v' Cuando el estudiante haya sido promovido al grado siguiente al término del periodo académico.
v" Cuando el estudiante sea promovido a un grado superior dentro del mismo periodo académico seguin
la normatividad prevista en el S.I.E.E.



v" Cuando repruebe el grado cursado de acuerdo con lo establecido en el S.I.E.E. y manifieste su voluntad
de repetirlo.

El (la) estudiante que en el afio lectivo anterior haya presentado faltas significativas e incumplimiento de
las normas del manual de convivencia, y que a juicio del Consejo de Docentes de la respectiva Sede
Educativa de la Institucidn necesita de un condicionamiento especial por haber sido sancionado, debera
firmar junto con su acudiente legal, un acta de compromiso de cumplir cabalmente con las normas
institucionales, al momento de la renovacién de la matricula o al inicio del nuevo afno escolar.

Requisitos estudiantes antiguos:

Cumplir con el calendario de matriculas establecido por el Colegio.

Presentar el reporte de valoracion final del afo inmediatamente anterior.

Firmar el Acta de Renovacién y formato de cooperacion y/o acuerdo de voluntades de matricula, por parte
de los Padres de Familia o tutor legal y el estudiante.

Estar a pazy salvo por todo concepto. (presentar formato firmado por cada una de las dependencias)

Fotocopia del carné de afiliacién a la EPS o certificacién de FOSYGA Informar de situaciones médicas
especiales que se puedan presentar en el estudiante.

Los otros requisitos del numeral 3.2 (estudiantes nuevos) que aun no hayan aportado a la institucion
educativa

Pardgrafo Primero. El estudiante que no aprueba el afio escolar podra repetirlo por una sola vez en la
Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez.

5.7 ENTREGA DE DOCUMENTOS

Para hacer entrega de cualquier tipo de documentos, tales como certificados, constancias etc., el
estudiante y el padre de familia o acudiente legal debera estar a paz y salvo en todo sentido con la
Institucidn. Igual norma rige para la entrega de boletines finales, diplomas y actas de grado. Por otra parte,
cuando se trate de retirar definitivamente documentacion de la institucién, sélo se hara entrega al
acudiente legal si el estudiante es menor de edad, por parte de la Secretaria General. La institucién contara
con el plazo reglamentado por la Ley para hacer entrega de los documentos solicitados.

5.8 Procesos de la Gestion Administrativa.
5.8.1 Procedimientos parala matricula escolar
El padre de familia con la orientacién de la secretaria debe llenar los formatos respectivos asi:

Un FORMATO para estudiantes nuevos o venezolanos que nunca han estudiado en el pais. (puede diligenciar
anexo 6A).



Un FORMATO para retirar estudiantes

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

La secretaria tendra en su respectiva sede las carpetas de matricula con su respectivo formato y anexos y
debe tener la informacién actualizada.

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

Las constancias estudiantiles son gratuitas y las certificaciones a los estudiantes que terminan su afo escolar
en la institucion educativa se cobran si pasan a ser EXALUMNOS..

5.8.2 Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales.

Jornada escolar. (Articulo 1°, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo diario que dedica el establecimiento
educativo a sus estudiantes en la prestacion directa del servicio publico educativo, de conformidad con las
normas vigentes sobre calendario académico, la resolucidn de Carga académica de la instituciéon y con el plan
de estudios; en el caso de los estudiantes de la Institucidon Educativa Monsefor Ricardo Trujillo Gutiérrez se
les debe dedicar 20 horas semanales a los estudiantes de preescolar, 25 horas a los estudiantes de primaria
y 30 a los estudiantes de educacién secundaria Y media vocacional 35 horas.

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



6. PROCEDIMIENTO PARA LA INASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Una de las metas en la educacion es lograr que los estudiantes actten por principios y valores éticos, esto
es, actuar por conviccion y libremente (autocontrol y autonomia). Es necesario construir y formar habitos
de disciplina y de cumplimiento de las normas, desde los afios escolares para que, en un futuro, el
estudiante asuma responsabilidades mayores para que sea agente de progreso y ejemplo de
cumplimiento.

6.1 INASISTENCIA JUSTIFICADA

Es perfectamente normal que a un estudiante se le presenten situaciones que no le permitan la asistencia
a la institucidn educativa; sin embargo, es importante que se tenga una normatividad al respecto, pues la
inasistencia cuando se hace repetitiva tiene que ser analizada para tratar de solucionar la problematica
que se estd presentando.

1. Lainasistencia justificada es aceptada, siempre y cuando el padre de familia y/o acudiente presente la
excusa, en la cual se argumente la inasistencia del estudiante. La justificacion debe ser presentada
con antelacién a la inasistencia o a mas tardar, a los tres (3) dias habiles después de la ausencia. Se
debe hacer en el formato definido por la institucidn educativa.

2. Para justificar una inasistencia es indispensable que el padre de familia o representante legal informe
oportunamente en escrita. En cuanto a las justificaciones y/o excusas escritas la Institucion se
reserva el derecho de comprobar la veracidad de la misma, a fin de evitar posibles engafios.
Igualmente, no se aceptardn las excusas o justificaciones provenientes de personas diferentes al
padre de familia o acudiente legal, ni las que se presenten firmadas por el mismo estudiante.

3. Lajustificacion escrita se debe hacer llegar lo mas pronto posible (24 horas maximo) de ocurrida la
ausencia del estudiante. Si se trata de una situacion extrema (accidente u otro tipo de calamidad o
evento fortuito) que imposibilite el hacer llegar la justificacidon escrita en el tiempo dispuesto, el
acudiente se debe comunicar con el director de grado y/o coordinacién para reportar la novedad.

4. Cuando un estudiante haya justificado una ausencia tendra derecho a presentar los compromisos
académicos pertinentes. En este caso de acuerdo a lo establecido en el S.I.E.E. el estudiante dispone
hasta 3 dias habiles para buscar y concertar con el docente o docentes la presentacién y/o entrega
de los compromisos académicos pendientes. Para una mejor informacién del estudiante y para
mejorar el funcionamiento institucional, las inasistencias de los estudiantes se registraran en una
carpeta de control.

5. Como la modalidad de formacion de la Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez es
presencial, cuando las ausencias justificadas acumuladas en cada afio lectivo sobrepasen al 25 % de la
intensidad horaria anual de un drea, ésta se reprobara.

6. Para el caso de estudiantes en estado de embarazo tendrén derecho a la licencia de maternidad acorde
a la legislacidon colombiana vigente para este aspecto (18 semanas). Por ningiin motivo pueden traer
los lactantes a la institucion educativa, por tanto, la institucion educativa garantizara los espacios de
tiempo para la hora de lactancia (se debe hacer fuera de las instalaciones de la institucién educativa).

Pardgrafo: Referente a los numerales 4 y 5 del aparte 4.1 (INASISTENCIA JUSTIFICADA), se pueden
hacer excepciones cuando las ausencias justificadas sobrepasen el 25 % de la intensidad horaria anual
correspondan a situaciones extremas (situaciones de salud y otras). Estos casos seran analizados por
el consejo de docentes para tomar una determinacion si se exceptua la reprobacion del area y/o grado
por inasistencia justificada.



6.2 AUSENCIAS SIN JUSTIFICAR

Uno de los deberes de los estudiantes, una vez matriculados en la institucion, es el de cumplir con los
horarios establecidos y asistir a las actividades programadas. Los mecanismos que se toman y adoptan
estan enfocados para educar al estudiante, para que asuma una actitud responsable con sus actividades
de formacion.

1. Cuando el estudiante falte a la Institucién sin la debida justificacién, el docente titular de drea lo
remitird a orientacion escolar, para iniciar un proceso de formacién para que asuma actitudes de
responsabilidad, obligdndose a mejorar totalmente su asistencia, mediante un compromiso firmado.
Este proceso se aplicara a partir de la segunda inasistencia injustificada.

2. Cuando un estudiante no presente justificacion por su inasistencia, no tiene oportunidad de presentar
las actividades académicas pendientes, por lo tanto, la calificacidon de las mismas serd de 0,5. En este
caso no se tendra derecho a las actividades de mejoramiento y/o nivelacion.

3. Cuando el estudiante incumpla el acta de compromiso, el caso pasara a estudio por parte del consejo
de profesores del bloque respectivo, se analizara y se determinara la gravedad de la falta y aplicard lo
gue corresponda segln el manual de convivencia.

4. De todas las inasistencias se llevara un control observador del estudiante por parte del director de
grado y/o docente que identifique la ausencia del estudiante.

Periodos de clase. (Articulo 3°, Decreto 1850 de 2002) El horario de la jornada escolar debe permitir a los
estudiantes, el cumplimiento de las siguientes intensidades horarias minimas, semanales y anuales, de
actividades pedagdgicas relacionadas con las areas obligatorias y fundamentales y con las asignaturas
optativas, para cada uno de los grados de la educacién bdsica y media, las cuales se contabilizardn en horas
efectivas de sesenta (60) minutos para primaria y 55 minutos para secundaria y media técnica.

Pardgrafo 1: Para el nivel de Basica primaria se deben cumplir 25 Horas Semanales para un total 1.000 Horas
anuales y La intensidad horaria para el nivel preescolar sera como minimo de veinte

(20) horas semanales efectivas de trabajo con estudiantes para un total de 800 horas anuales, las cuales
seran fijadas y distribuidas por el director del establecimiento educativo.

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

Paragrafo 3: Para el nivel de media vocacional se deben cumplir 35 Horas Semanales para un total 1.400
Horas anuales, las cuales seran fijadas y distribuidas por el director del establecimiento educativo.



7. PROCEDIMIENTO PARA AUSENCIAS Y PERMISOS DE LOS DOCENTES

La labor desarrollada por los profesores es tan fundamental en la formacidn integral de los estudiantes
que exige a la persona una entrega real a su trabajo.

Los docentes que trabajan en la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez de Cucutilla,
tendran en cuenta los siguientes criterios para sus ausencias y permisos:

1. Todo permiso sera solicitado a través de la plataforma Web Colegios, dirigido al Rector o el encargado del
establecimiento con tiempo suficiente para estudiar la motivacion del permiso y si es posible concederlo
o negarlo, los permisos por parte de Rectoria serdn otorgados por maximo tres (3) dias, excediendo
este tiempo deben gestionar ante Secretaria de Educacidon Departamental.

2. Sies permiso medico debe subir cumplido de cita a la plataforma web colegios una vez vuelva de su
diligencia medica para darle la viabilidad respectiva.

3. Al profesor que le sea autorizado un permiso, en el caso que ese permiso no sea de urgencia manifiesta,
deberd anexar los trabajos respectivos para los cursos en los que tenga clase, con el fin de facilitar la
buena marcha de la labor académica en la institucion. Los mencionados trabajos deberan ser
entregados, previamente, al profesor de disciplina, y que, ademas, se preparen responsablemente,
teniendo en cuenta que las acciones y estrategias disefiadas, sirvan para que los estudiantes estén
ocupados la totalidad del tiempo de clase y en donde todos tengan el material suficiente para
desarrollar el trabajo. Igualmente, estos trabajos deben ser entregados por los estudiantes al terminar la
clase, para que el docente, al regresar de su permiso, los revise y evalué oportunamente, para que los
estudiantes sean conscientes que, si no hicieron el trabajo pertinente, tendran una calificacién baja; lo
anterior para garantizar el cumplimiento en el desarrollo de las actividades académicas por parte de los
estudiantes.

4. La ausencia injustificada de un docente amerita que el Rector inicie un proceso para dar solucién a la
situacioén teniendo en cuenta el conducto regular estipulado en las Leyes Disciplinarias. Es conveniente
anotar que no hay razén justificada para faltar al trabajo por inconvenientes presentados por
situaciones que no tienen nada que ver con la labor docente (Ej.: adicién a las drogas, embriaguez,
pereza, etc.)

5. En caso de calamidad familiar o situaciones fortuitas, el docente podra informar la ausencia por
teléfono o medios electrdnicos, a la rectoria y al regreso se dejara constancia de lo anterior firmada por
el Rector y el docente.

6. Los permisosy anexos deberdn ser archivados en una carpeta especial disefiada para tal fin.

7. Cualquier otra situacién que no esté estipulada en esta normatividad serd de discrecionalidad del
rector, hasta donde la Ley lo permita.

8. Se considera ausencia injustificada cuando después de 48 horas no se han hecho los descargos
correspondientes.

9. Cuando el docente se ausente debido al cumplimiento de una cita médica, deberd entregar el
cumplido respectivo al sefior rector oportunamente.

10. El docente tendra permiso remunerado el dia de su cumpleafios, debera ser acordado con el rector y
no sera acumulable con otro tipo de descanso (vacaciones, licencias, entre otros), con un término
maximo para solicitarlo de una (1) semana siguiente a la fecha.

7.1 Asignacion académica. (Articulo 5°, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo que, distribuido en
periodos de clase, dedica el docente a la atencién directa de sus estudiantes en actividades pedagdgicas
correspondientes a las areas obligatorias y fundamentales y a las asignaturas optativas, de conformidad con
el plan de estudios, este tiempo estara organizado en un horario visible en el aula de clase segun criterio de
cada sede cumpliendo las horas reglamentarias 25 para bdasica primaria ,20 para preescolar y 30 para bdasica
secundaria y 35 para media técnica.

7.2 Actividades de los docentes. (Articulo 7°, Decreto 1850 de 2002) Para el desarrollo de las
cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo académico con estudiantes, definidas en el calendario académico,



el director del establecimiento educativo, fijard el horario de cada docente, distribuido para cada dia de la



semana, discriminando el tiempo dedicado al cumplimiento de la asignacion académica y a las actividades
curriculares complementarias.

7.3 Actividades de desarrollo institucional. (Articulo 8°, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo
dedicado por los directivos docentes y los docentes a la formulacidn, desarrollo, evaluacidn, revision o
ajustes del proyecto educativo institucional; a la elaboracién, seguimiento y evaluacion del plan de estudios,
éa la investigacion y actualizacion pedagdgica; a la evaluacién institucional anual; y a otras actividades de
coordinacion con organismos o instituciones que incidan directa o indirectamente en la prestacion del
servicio educativo. Estas actividades deberan realizarse durante cinco (5) semanas del calendario académico
y serdn distintas a las cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo académico con los estudiantes, establecidos
en el calendario.

Ademas, PERIODICAMENTE se dedicara un dia para LA REALIZACION DE UN MICRO CENTRO con el fin de
brindar informacién, capacitacion y seguimiento al trabajo pedagdgico, esta realizara el dltimo VIERNES de
terminacion del periodo, si por algiin motivo se aplaza dicha reunién se les avisara con tiempo y se reasignara
nueva fecha, las actividades de capacitacidon o de dar informacion serdn realizadas de acuerdo cuando se
requieran o sean solicitadas por la SED u otra entidad que este autorizada por la misma.

7.4 Jornada laboral. (Articulos 9°, 10 y 11, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo que dedican los
docentes al cumplimiento de la asignacidn académica; a la ejecucidn de actividades curriculares
complementarias tales como la administracién del proceso educativo; la preparacion de su tarea académica;
la evaluacion, la calificacién, planeacidn, disciplina y formacion de los alumnos; las reuniones de profesores
generales o por darea; la direccion de grupo y servicio de orientacion estudiantil; la atencién de la comunidad,
en especial de los padres de familia; las actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el
proyecto educativo institucional; la realizacion de otras actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa e indirectamente en la educacidn; actividades de investigacidén y
actualizacion pedagodgica relacionadas con el proyecto educativo institucional; y actividades de planeacion y
evaluacién institucional.

El tiempo que dedicaran los docentes al cumplimiento de su asignacién académica y a la ejecucién de
actividades curriculares complementarias en el establecimiento educativo serd de 30 horas semanales, las
cuales serdn distribuidas por el rector de acuerdo con lo establecido en el articulo 72 del decreto 1850. Para
completar el tiempo restante de la jornada laboral, los docentes realizaran fuera o dentro de la institucién
educativa actividades propias de su cargo, indicadas como actividades curriculares complementarias articulo
92 del decreto 1850.

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

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

Veinte (20) horas semanales tratdandose de jornada nocturna.



Para asignar horas extras, el Rector debera solicitar y obtener la autorizacién y la disponibilidad
presupuestal expedida por el funcionario competente de la entidad territorial certificada. Sin el
cumplimiento de este requisito, el Rector no puede asignar horas extras.

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

7.6 Descuento de dias.

Segun directrices de la secretaria de educacién cuando un docente se ausenta de la institucidn sin solicitud
de permiso ni previa comunicacién al directivo se procedera a reportarlo en el informe mensual de
ausentismo, con lo cual la entidad territorial realizara los respectivos descuentos por dias no
laborados.

Se aclara que esto puede suceder cuando el docente no comunica su salida de la institucién al director rural
0 no presenta los respectivos soportes de dicha salida.

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

a. En servicio activo, que comprende el desempefio de sus funciones, el encargo y la comisién de servicios.
b. Separados temporalmente del servicio o de sus funciones, esto es, en comision de estudios, en comision
de estudios no remunerada, en comisidn para ocupar cargo de libre nombramiento o remocién, en licencia,
en uso de permiso, en vacaciones, suspendidos por medida penal o disciplinaria, o prestando servicio
militar.

c. Retirado del servicio.

(Art. 59, Decreto 2277 de 1979) Distintas situaciones. Los docentes al servicio oficial pueden
encontrarse en una de las siguientes situaciones:
a. Enservicio activo.
En licencia.
En permiso.
En comision o por encargo.
En vacaciones.
En suspension del ejercicio de sus funciones, y
En retiro del servicio.

N

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



Servicio Activo (Art. 51, Decreto 1278 de 2002) El educador se encuentra en servicio activo cuando
ejerce las funciones propias del cargo del cual ha tomado posesién, o cuando se encuentra en comisién de
servicios o en encargo. El Gobierno Nacional establecerd la asignacion académica de los docentes de acuerdo
con los niveles y ciclos educativos.

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

Modalidades de traslado. Los traslados proceden:

a. Discrecionalmente por la autoridad competente, cuando para la debida prestacién del servicio se requiera
el traslado de un docente o directivo docente dentro del mismo distrito o municipio, o dentro del mismo
departamento cuando se trate de municipios no certificados, con el fin de garantizar un servicio continuo,
eficaz y eficiente.

b. Por razones de seguridad debidamente comprobadas.

c. Por solicitud propia.

En cualquiera de estos casos el docente que sea trasladado a otra institucién debe quedar a paz y salvo
expedido por el rector para tal fin debe entregar mediante oficio anexando los siguientes elementos:

Llaves sede

Notas de los estudiantes si es el caso que se vaya antes de terminar el aio lectivo
Inventario al dia

Informacién de avances de proyectos

oo ocw

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

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

En el caso de la Institucién Educativa se pueden dar traslados internos por los siguientes motivos:

a. Solicitud propia del docente: en este caso se verificara si existe la vacante dentro de la institucion
Educativa o que haya algln acuerdo previo entre dos docentes del centro.

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

Si persiste la problematica por el traslado el caso se remitird a secretaria de educacién



Como directivo solo se puede trasladar internamente mas no a otra instituciéon NI CAMBIO DE NIVEL
EDUCATIVO el cual debe ser aprobado por la SED esta solicitud deben tramitarla directamente a
secretaria, informando eso si al directivo para los fines pertinentes.

7.9 Encargo (Art. 131, Ley 115 de 1994)

Encargo de funciones. En caso de ausencias temporales o definitivas de directivos docentes o de
Educadores en un establecimiento educativo estatal, la SECRETARIA DE EDUCACION encargara de sus
funciones a otra persona calificada, mientras la autoridad competente suple la ausencia o provee el cargo.
El rector informara inmediatamente por escrito a la autoridad competente para que dicte el acto
administrativo necesario en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles, momento a partir del cual se
producen los efectos laborales correspondientes.

El funcionario que debe dictar el acto administrativo arriba sefialado, incurrird en causal de mala conducta si
no lo hace oportunamente.

7.10 Comisién de servicios (Art. 54, Decreto 1278 de 2002)

La autoridad competente puede conferir comisién de servicios a un docente o directivo docente para ejercer
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o
para atender transitoriamente actividades oficiales inherentes al empleo de que es titular, como reuniones,
Conferencias, seminarios, investigaciones.

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

En el acto administrativo que confiera la comisidn debera expresarse su duracién que podra ser hasta por
treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mas, a
menos que, a juicio de la autoridad nominadora la naturaleza de la comisién exija necesariamente una
duraciéon mayor. No puede haber comisiones de servicio de caracter permanente y no es una forma de
provision de cargos vacantes.

7.11 Separados temporalmente del servicio o de sus funciones, esto es, en comisidon de estudios, en
comision de estudios no remunerada, en comisidn para ocupar cargo de libre nombramiento o
remocion, en licencia, en uso de permiso, en vacaciones, suspendidos por medida penal o
disciplinaria, o prestando servicio militar.

7.11.1 Comision de estudios (Art. 55, Decreto 1278 de 2002)

Las entidades territoriales podran regular las comisiones de estudio para los docentes y directivos docentes
estatales, como un estimulo o incentivo, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 48 y 49 de este decreto,
pudiendo también conceder comisiones no remuneradas, hasta por un término maximo de dos (2) afos, y
teniendo en cuenta que en este tipo de comisiones no podran pagarse viaticos.

Las comisiones de estudio remuneradas sélo podran concederse previa expedicidon del correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestal y no se tiene derecho a reclamar posteriormente vacaciones por
dicho tiempo y debe laborar en la correspondiente entidad territorial por lo menos el doble del tiempo de la
duracién de la comisidn.

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



Mientras se esté en esta comision, el tiempo de servicio no se contabiliza para efectos de ascenso o de
reubicacion de nivel salarial en el correspondiente grado del Escalafén Docente.

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

Durante el término de la licencia no se podrd desempefiar otro cargo publico retribuido, y el tiempo de
servicio no se contabiliza para ningln efecto.

En el caso de licencias de MATERNIDAD, ACCIDENTE o ENFERMEDAD los docentes deben enviar la
incapacidad no solo a secretaria de educacién sino al directivo para que con este soporte se empiecen los
tramites de la licencia y se cubra dicha ausencia ya sea por HORAS EXTRAS o por un REEMPLAZO mientras el
docente cumple con el tiempo dado de incapacidad del médico.

Las incapacidades deben estar validadas por la empresa de salud a la que estad adscrito el docente no se
reciben incapacidades de médicos particulares o clinicas privadas.

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

Corresponde al rector de la institucion conceder o negar los permisos, y al superior jerarquico los de los
rectores y directores. El permiso debera solicitarse y concederse siempre por escrito y con sus respectivos
soportes especificamente en casos de salud, educacién y diligencias judiciales.

Los permisos deben solicitarse con tres dias de antelacion e informar a la respectiva sede la causa de su
salida para evitar inconvenientes con las comunidades, en el caso especifico de la Institucidon Educativa debe
realizar un permiso escrito y presentarlo al Rector o a través de un mensaje de texto escribir la razén de su
permiso entregando formato diligenciado y sus respectivos soportes a final de mes para que sea legalizado
el mismo.

Los permisos se deben solicitar en la jornada laboral respectiva no se conceden permisos después de las 5
pm, fines de semana y festivos y mucho menos el mismo dia

En casos de calamidad familiar o enfermedad grave del docente este no debe presentar permiso debido a
lo delicado el asunto solo los soportes de dicha situacién una vez se normalice la problematica puede ser
de forma personal, correo o a través de un familiar

Cuando un docente tenga una urgencia de salud ya sea de el mismo o de un familiar en primer grado de
consanguinidad y debe acompafiarlo solo se presenta el soporte médico que genero dicha ausencia

El formato de permiso es el mismo con que cuenta la institucion.
Si usted como docente requiere irse antes de terminar la jornada escolar debe pasar por escrito las razones

de la ausencia para asi ser autorizado, la Unica excepcion es en caso de calamidad familiar solo con
informar basta.



TODO PERMISO DEBE ENTREGARSE CON SU RESPECTIVO FORMATO Y SOPORTE.

Paragrafo. Los permisos no generan vacante transitoria ni definitiva del empleo del cual es titular el
respectivo beneficiario y, en consecuencia, no habra lugar a encargo ni a nombramiento provisional por el
lapso de su duracién.

Permisos sindicales. Los docentes y directivos docentes estatales que formen parte de las
Directivas sindicales tendran derecho a los permisos sindicales de acuerdo con la ley y los reglamentos al
respecto igual deben presentar sus respectivos soportes.

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

7.11.5 Vacaciones. (Art. 14, Decreto 1850 de 2002). (Resolucion Departamental 755 del 23 de noviembre
de 2002). Art. 67, Decreto 2277 de 1979). Atendiendo las condiciones econdmicas regionales, las tradiciones
de las instituciones educativas y de acuerdo con los criterios establecidos en el presente Decreto, las
entidades territoriales certificadas expediran cada afio y por una sola vez, el calendario académico para todos
los establecimientos educativos estatales de su jurisdiccidon, que determine las fechas precisas de iniciacion
y finalizacién de las siguientes actividades:

1. Para docentes y directivos docentes:

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

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

c) Siete (7) semanas de vacaciones.

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

La suspension en el cargo puede proceder como medida provisional impuesta por orden de autoridad
judicial, por la Procuraduria o a instancias de la oficina de control interno disciplinario o como sancién
disciplinaria.

El tiempo de la suspensidn no se contabiliza para ningun efecto y se pierde el derecho a la remuneracidn
durante dicho tiempo, a menos que el proceso termine por cesacién de procedimiento o por preclusion de
la instruccidn, o cuando sea absuelto o exonerado, en cuyo caso, el pago debe ser asumido por la entidad
gue impartio la orden de suspension.

La suspensidn en el cargo genera vacancia temporal, y en consecuencia es procedente un nombramiento
provisional o un encargo para la atencion de las respectivas funciones.

7.11.7 Retirados del servicio. (Articulos 63 y 64, Decreto 1278 de 2002). La cesacién definitiva de las
funciones docentes o directivos docentes de los educadores estatales se produce en los siguientes
Casos:
a. Por renuncia regularmente aceptada.
b. Por obtencién de la jubilacidn o pensidon de vejez, gracia o invalidez.
c. Por muerte del educador.
d. Por la exclusién del escalafén como consecuencia de calificacidn no satisfactoria en la evaluacion
o de desempefio.



e. Por incapacidad continua superior a 6 meses
f. Por inhabilidad sobreviniente.

g. Por supresion del cargo con derecho a indemnizacion.

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

i. Por edad de retiro forzoso.

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

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

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

m. Por orden o decision judicial.

n. Por no superar satisfactoriamente el periodo de prueba.

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

p. Por las demas causales que determinen la Constitucion, las leyes y los reglamentos

Exclusion del Escalafén Docente. El retiro del servicio por cualquiera de las causales previstas en el articulo
anterior conlleva la exclusién del escalafén docente y la pérdida de los derechos de carrera.

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS

a. Padres de familia

1. Siun padre de familia se sienta afectado por la actuacién de un docente o directivo docente debe
primero buscar el didlogo respetuoso con el implicado para aclarar la situacién.

2. Siel padre de familia no esta conforme con dicha explicacién o justificacién buscara apoyo en el
comité de convivencia el cual recibird la queja o reclamo por escrito para que se busque una
solucion definitiva.

3. si persiste la problematica una vez después que el comité de convivencia haya intervenido el
caso pasa al consejo directivo para que se pronuncie y de por terminada dicha situacién.

b. Docentes

DOCENTE-DIRECTIVO

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

2. Sipersiste suinconformidad se solicitara la intervencion del CONSEJO DIRECTIVO

3. Yenultimas sino hubo decisidn el caso se pasara a la SECRETARIA DE EDUCACION

DOCENTE-DOCENTE

1. Siun docente se siente afectado por algiin comportamiento de un compafiero debe manifestarla
a través del dialogo con el mismo docente.

2. Si después del dialogo no quedo satisfecho debe solicitar la intervencién del RECTOR el cual
realizara el procedimiento respectivo buscando siempre llegar a acuerdos y compromisos.

3. Silos compromisos no son cumplidos y Si persiste su inconformidad se solicitara la intervencion
del CONSEJO DIRECTIVO



4. Y en ultimas sino hubo solucidn a pesar del procedimiento realizado el caso se pasard a la
SECRETARIA DE EDUCACION

NOTA: Para pasar el caso a SECRETARIA DE EDUCACION el DIRECTIVO debe realizar y demostrar
gue hizo el seguimiento respectivo.

10.PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO ESCOLAR.

9.1DISPOSICIONES GENERALES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Los miembros del consejo directivo son de dos clases: Por derecho propio y por eleccién.

Es miembro por derecho propio el Rector, y son miembros por eleccion, los representantes
del personal docente, elegidos por mayoria de votantes en una asamblea de docentes,
realizada en la primera reunién institucional del afio escolar:

2 Docentes representantes.

Los representantes de los padres de familia se elegiran en la primera reunién de padres de
familia:

- Representantes de la asamblea de padres de familia.

- Un representante de los ex alumnos.

- El representante del consejo estudiantil que este cursando el ultimo grado de la
institucion educativa.

- Un representante de los sectores productivos del area de influencia del sector
productivo.

PARAGRAFO: Los miembros por eleccién llegaran al consejo después de convocadas y
efectuadas las elecciones pertinentes, estas deberan ser convocadas por el Rector de la
institucién Educativa (reunién de padres de familia, reunién con el personal docente y
reunién del consejo estudiantil).

A. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

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

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

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

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles.



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

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

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo
y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion o del
organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desarrollo académico y social del alumno.

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

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

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

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

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma
de recolectarlos. Darse su propio reglamento.

B. CONSEJO DE ESTUDIANTES.

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

El consejo directivo convocara a reuniones de grupos durante los siguientes 15
dias habiles a la iniciaciéon de clases.

Requisitos para ser representantes ante el consejo estudiantil:

- Ser estudiante regular debidamente matriculado.

- Ser elegido por mayoria simple y votacion secreta.

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

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

- Tener espiritu de servicio y colaboracion.

- Poseer capacidad de liderazgo.



FUNCIONES:

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

= Representar a los estudiantes ante el consejo estudiantil.

= Colaborar con la disciplina dentro y fuera del aula.

= Llevar el control diario de asistencia de sus comparieros.

= Presentar casos especiales de estudiantes que requieran seguimiento

= Velar por los intereses de los estudiantes

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

= Actuar como lider de los estudiantes en eventos especiales.

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

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

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

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

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

C. PERSONERO ESTUDIANTIL

De acuerdo a la Ley General de Educacion, el personero de los estudiantes es un alumno
gue actia al interior del establecimiento educativo como defensores de los derechos
humanos y deberes de los estudiantes y de la comunidad educativa de acuerdo a la
constitucién, las leyes y el pacto por la convivencia escolar.

Este es un espacio de participacién que ofrece la instituciéon educativa a sus educandos.

Puede ser Personero Estudiantil los alumnos de ultimo grado de secundaria que sean
elegidos mediante voto secreto por los demas alumnos del plantel, dentro de los 30 dias
calendario siguientes al inicio de clases.

Las siguientes son las funciones del personero estudiantil:

Promover y propender por el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

Recibir y evaluar las inquietudes y reclamos que presenten los estudiantes o algiin miembro
de la comunidad educativa con relacion a la violaciébn de sus derechos, asi como lo
demande cualquier persona de la comunidad educativa sobre el incumplimiento de los
deberes de los estudiantes.



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

Apelar ante el consejo directivo las decisiones del Rector, de acuerdo a las peticiones
presentadas por este.

Impulsar programas de sensibilizacion y educacién sobre los derechos humanos.
Promover actividades que estimulen la participacion democratica de los estudiantes.

Servir de conciliador ante las dificultades de la institucion educativa que afecte a los
estudiantes.

D. CONTRALOR ESTUDIANTIL

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

FUNCIONES

a) Propiciar acciones concretas y permanentes de control social a la gestion de la
Institucion Educativa.

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

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

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

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

f) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.), el presupuesto y el plan de compras
de la Institucion Educativa

g) Velar por el cuidado del medio ambiente.

E. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El consejo de padres de familia es un érgano de participacion de los padres de familia
del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.



En el caso de nuestro centro las reuniones se realizaran dentro de la ASAMBLEA DE
PADRES, tocandose los temas de interés para cada sede.

FUNCIONES
a) Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional

b) Promover programas de formacién de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde;

c) Velar por el buen desarrollo pedagdégico del grupo, sede e institucion.
d) Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

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

f) Estar en continuo diadlogo con todos los 6rganos del plantel con el fin de orientar en buen
sentido el proceso de ensefianza-aprendizaje que se estd ofreciendo en la
Institucion Educativa.

F. CONSEJO ACADEMICO

De acuerdo con el articulo 20 del decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico es
uno de los 6rganos del gobierno escolar de la Institucién Educativa Monsefior Ricardo
Trujillo Gutiérrez, y es la instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica de la Institucion.

INTEGRANTES

En cumplimiento del articulo 24 del decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico
de la Instituciéon Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez, estara integrado por:

1. El Rector
2. Los docentes como representantes de cada una de las areas.

FUNCIONES

De acuerdo con el articulo 24 del decreto 1860 de 1994, son funciones del Consejo
académico las siguientes:



1. Servir de 6rgano consultor del Consejo directivo en la revisién de la propuesta
del Proyecto Educativo Institucional.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las

modificaciones y ajustes, de acuerdo con los procedimientos previstos en el

mencionado decreto.

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion

4. Participar en la evaluacion Institucional

anual.

5. Integrar las comisiones de evaluacién y promocion, asignarles sus funciones y

supervisar el proceso general de evaluacion.

6. Recibiry decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa.

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

el Proyecto Educativo Institucional.

REUNIONES

Las reuniones ordinarias del Consejo académico se realizaran una vez al mes. Las
actas se enviaran por correo. Estas y los documentos deben leerse con antelacion.

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

La duracién de las reuniones ordinarias de Consejo Académico sera maxima de dos
(2) horas, tiempo en el cual sera obligatoria la permanencia de la totalidad de sus
miembros. El consejo Académico podra deliberar y tomar decisiones con la mitad
mas uno de sus integrantes y éstas deberan ser acatadas por todos los miembros
de la comunidad educativa. En caso de ausencia forzosa del Director, las reuniones
seran presididas por un Docente encargado y tendran caracter decisorio.

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

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

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

3. Enviar previamente, los documentos motivo de

estudio.

4. Hacer cronograma de actividades del Consejo Académico.

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

6. Es responsabilidad de quien desempefie las funciones de secretaria, imprimir el
acta, hacerla firmar por los miembros del Consejo Académico después de su
aprobacién y entregarla a la secretaria de la Vicerrectoria académica para archivarla.
7. Para realizar las actas se seguird el formato del Sistema de Gestion de la
Calidad, pero iran en hoja aparte los acuerdos y las tareas, esto con el fin de hacerles
seguimiento.



G. COMITE DE CONVIVENCIA.

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

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

Creacion del Comité para la Convivencia Escolar

Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de
acoso, intolerancias, discusiones y altercados; se establece la creacién del Comité
para la convivencia escolar de la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo
Gutiérrez, mediante el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento.

Conformacién del Comité para la Convivencia Escolar.

El comité escolar para la convivencia estara conformado por:

El Rector de la institucién, quien es el Presidente del comité
El personero estudiantil

El presidente del consejo de padres de familia
Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

HwnNeE

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de
la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar
informacion.

Funciones del comité escolar parala convivencia.
Son funciones del comité:

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

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

3. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se



adelanten en laregiony que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en
procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa.
El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un
comparfiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de 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 comisiébn de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que
hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

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

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdégico 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 construccién de la ciudadania.
PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar
lo correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar.

Procedimiento preventivo y conciliatorio.
Reuniones del Comité de Convivencia y ejercicio de sus competencias.

1. El Comité para la convivencia escolar de la Institucion Educativa Monsefior
Ricardo Trujillo Gutiérrez tendra reuniones ordinarias, por convocatoria de cualquiera
de sus miembros, la dltima semana de cada periodo del afio, con el fin de
tratar los asuntos pertinentes. Podra reunirse igualmente, de manera extraordinaria,
por convocatoria, circunstancia o necesidad de alguno de sus miembros.

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

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



4. Si como resultado de la evaluacién del Comité y existe consideracién de los
hechos cumplidos, su gravedad, su reiteracion y las actitudes de los involucrados,
son advertidas consecuencias que trasciendan la 6rbita de la conciliacion, el
Comité hara gestiones para que se adelanten procedimientos legales que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el
presente reglamento.

5. EIl procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide ni
condiciona el derecho de quien se considere victima, para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley.

Garantias

El Comité para la convivencia escolar de la Institucién Educativa Monsefor Ricardo
Trujillo Gutiérrez, vigilara y garantizard que no se cometa ningln acto en represalia
contra quienes hayan formulado peticiones, quejas y denuncias o sirvan de
testigos en tales procedimientos, de conformidad con la ley.

Caducidad

Las acciones derivadas de una problemética denunciada o no denunciada caducaran
seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas descritas o
segun lo dicten las disposiciones de la ley.

Vigenciay Derogatorias.

La presente resolucién deroga todas las disposiciones que le sean contrarias y rige
a partir de la fecha de su expedicion.

Objetivos del Comité para la Convivencia Escolar

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

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

3. Proponer y programar encuentros para establecer vinculos y fomentar el
desarrollo socio emocional. Para el desarrollo de la convivencia es necesario
promover espacios de encuentro de toda la comunidad escolar, para hacer
posible el conocimiento mutuo, el establecimiento de vinculos y las buenas
relaciones entre los distintos actores de la comunidad escolar. Ello sentara las
bases la colaboracion mutua entre los distintos estamentos

Conformacion del Comité para la Convivencia Escolar
Anualmente, el Rector de la Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez

convocara a la constitucion del comité para la convivencia escolar, siguiendo las
directrices de este mismo documento y levantando un acta de su constitucion y



declarando sus objetivos, naturaleza, composicion y normas de funcionamiento.

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

Naturaleza y temas del Comité de Convivencia
Escolar.

El Comité para la convivencia escolar tiene como mision y razén de ser apoyar al
Rector de la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez en la gestion,
aprendizaje y desarrollo de la convivencia escolar. Desde este rol, su funcién sera
proponer al Rector necesidades, iniciativas y sugerencias vinculadas con la gestion,
aprendizaje y desarrollo de la convivencia escolar. EI Comité sera propositivo en los
temas que el Rector los consulte.

¢Cudlesson los temas fundamentalesdel Comité parala Convivencia
Escolar?

1. Revision, propuestas y seguimiento a normas de convivenciaescolar,
expresadas en el Manual vigente de Convivencia de la Institucién Educativa
Monsefior Ricardo Truijillo Gutiérrez.

2. Proposicién y mejoramiento de sistemas de comunicacion interna.

3. Proposicion de acciones para el encuentro, el intercambio, la colaboracion vy el

establecimiento de vinculos dentro de la comunidad escolar.

Normas de funcionamiento del Comité para la Convivencia Escolar.

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

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

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

4. Sera necesario registrar los contenidos y acuerdos tomados en las sesiones, por
un miembro estable del Comité.

Definicion del Comité para la Convivencia
El Comité para la convivencia escolar es un 6rgano consultor del Rector y del
Consejo Directivo Institucional, que busca, entre otras funciones, prestar apoyo a las

decisiones que en primera instancia adopta el Rector respecto de la solucién de
situaciones de conflictos y/o disciplinarias.

Responsabilidades de los participantes en la convivencia
escolar: De la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo

Gutiérrez



1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demés personal
de los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral
en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

2. Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de
sus funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la Ley 1620 de
2013.

3. Desarrollar los componentes de prevencién, promocion y proteccion a través del
manual de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, por parte de los deméas compafieros, profesores o directivos docentes.
4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa,
a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la
Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base
en la implementacion de la Ruta de Atencioén Integral y en las decisiones que adopte
el comité escolar de convivencia

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un
proceso de reflexibn pedagoégica sobre los factores asociados a la violencia y el
acoso escolar y la vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto
de los mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto
mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia
escolar mas frecuentes.

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

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

Del Rector.

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

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



convivencia escolar.

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

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

De Los Docentes.

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley
1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si
la situacion de los docentes.

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

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

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

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

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

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

2. Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevanla convivencia escolar,los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, la participaciéon y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.



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

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

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

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.
7. Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual
de convivencia del respectivo establecimiento educativo.

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

Cbémo opera.

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

Se le notificara hora y dia (todo por escrito). Se le dara inicio al comité con la lectura
del objetivo y la finalidad de éste, luego el director de grupo hara una exposicién a
todos los integrantes del comité del proceso elaborado del estudiante citado, con los
respectivos correctivos y acciones pedagégicas de acuerdo al manual de
convivencia y los resultados obtenidos.

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

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

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

Cuando se reincorpore a su aula de clase el estudiante debe estar al orden del dia
en todas sus actividades académicas, se le revisara el compromiso adquirido el cual
debe estar firmado por su representante o acudiente y serd evaluado hasta que



cumpla lo pactado.

El estudiante tiene un dia habil, después de realizado el comité, para que se le
notifique la suspensién y entregarle los talleres programados avalados por el
director o su representante. Esta suspension pedagogica y formativa contempla de
uno a cinco dias, segun las faltas cometidas y resefiadas por el manual de
convivencia.

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

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

El comité para la convivencia esté sustentado desde el manual de convivencia.

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

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

A. COMISION DE EVALUACION y PROMOCION

Cada sede Educativa debera conformar su comité de comision de Evaluacion y
promocién; teniendo en cuenta los siguientes pardmetros:

1. INTEGRANTES:

SEDES SOLO PRIMARIA

Docentes

Un representante de padres de familia

Un representante de los alumnos del grado superior

SEDES PRIMARIA, SECUNDARIA Y MEDIA VOCACIONAL

Docentes a cargo

Tres representantes de padres de Familia (un padre de familia de primaria y dos
padres de familia de post primaria)

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

2. Reuniones

» Convocar a reunion finalizando cada periodo

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

Puntos a tenerse en cuenta en cada reunion:

* Asistencia



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

« Areas con mejor desempefio por grado

« Areas que presenta dificultad por grado

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

» Compromisos

10. PROCEDIMIENTO Y REGLAMENTACION PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Los fondos de servicios educativos fueron creados mediante la ley 715 del 21 de diciembre del afio 2001,
y como tal, su administraciéon debe ajustarse a lo reglamentado en los articulos 11, 12, 13 y 14 de la
mencionada Ley. Constituyen los recursos del “Fondo de servicios Educativos” en el Colegio Monsefior
Ricardo Trujillo Gutiérrez de Cucutilla, entre otros previstos en la Ley, los ingresos correspondientes a los
siguientes conceptos.

Certificados de estudio.

Arriendo de Tienda Escolar y cafeteria.

Aportes voluntarios de iniciativa propia de padres de familia
Transferencias por parte del Estado y Recursos de gratuidad.
Donaciones de entidades privadas y/o particulares

YV VVY

El valor correspondiente a cada rubro sera fijado por el Consejo Directivo de acuerdo a los pardmetros
legales, para la vigencia correspondiente, teniendo en cuenta la realidad, las necesidades, proyeccién y
expectativas de la Institucion Educativa. El proyecto de presupuesto sera presentado por el rector. El
consejo directivo analizard, estudiard, ajustara. y dara aprobacién al mismo, incluyendo los planes de
compras sugeridos por los docentes, administrativos y demads dependencias de la Institucion

Como lo estipula la Ley, el rector serd el directo responsable de la administracidon del Fondo de Servicios
Educativos de la Institucion, el cual, junto con el tesorero pagador, administran las cuentas bancarias
maestra y pagadora que se denominan “Instituciéon Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez. Cuenta
maestra GR”, ademas se tiene una cuenta de ahorros dedicada a los recursos propios del Establecimiento.
Se presentaran oportunamente los informes contables exigidos por los Entes de Control Estatales,
entidades que proporcionan las respectivas certificaciones para la adquisicion de las pdlizas de manejo y
los fenecimientos de las cuentas anualmente. Igualmente se entregardn informes a la contraloria escolar,
cuando se solicite y se presentard un informe en la rendicién de cuentas que se debe hacer anualmente.

El control interno serd supervisado por el rector y los gastos de cualquier tipo estaran respaldados por los
soportes pertinentes exigidos por las normas legales, manuales de contratacion y tesoreria de la
Institucién. Igualmente, el control interno podra ser supervisado por quien legalmente esté facultado para
ello, lo cual se hard mediante los libros contables. Los manuales de contratacidn y tesoreria deberdnser
estudiados y aprobados por el consejo directivo.



11. PROCEDIMIENTO PARA EL TRABAJO SOCIAL ESTUDIANTIL

El servicio o trabajo social de los estudiantes esta reglamentado en la Ley General de Educacién en su
articulo 97, que a la letra dice: ” Los estudiantes de educacién media prestardan un servicio social
obligatorio durante dos (2) grados de estudio, de acuerdo con la reglamentacién que expida el Gobierno
Nacional. Igualmente, en el Decreto 1860 del 94, en su articulo 39, se establece que el servicio social que
presten los estudiantes de la educacién media tiene el propdsito principal de integrarse a la comunidad
para contribuir a su mejoramiento social, cultural, econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos
que lleva a cabo y desarrollar valores de solidaridad y los conocimientos del educando respecto a su
entorno social. Los temas y objetivos del Servicio Social Estudiantil serdn definidos en el PEI. Los programas
del servicio social estudiantil podran ser ejecutados por el establecimiento en forma conjunta con
entidades gubernamentales y no gubernamentales, especializadas en atencién a las familias vy
comunidades. Los estudiantes de los grados décimo y once prestardn su servicio social obligatorio como
un trabajo diferente al proyecto de la etapa productiva, de la articulacién de Convenio SENA-MEN.
Igualmente, los estudiantes de otros modelos educativos que sean avalados por la Institucion, deberan
cumplir con el presente requisito, segin lo contempla el Manual de convivencia de la Institucién en su
articulo 23, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

11.1 REQUISITOS GENERALES

> El proyecto de trabajo social estudiantil es de obligatorio cumplimiento y, como tal, es requisito
indispensable para obtener el titulo de bachiller en cualquier modalidad.

> El trabajo podra ser desarrollado durante el tiempo de estudio del grado 10 y el grado 11 o sélo
durante el afo lectivo del grado 11. En todo caso, el estudiante deberad iniciar el proceso de trabajo
del proyecto social, a mds tardar en la tercera semana, después de iniciadas las clases del afio lectivo
correspondiente al grado 11.

> Laejecucion del proyecto debe realizarse en horario diferente a la jornada escolar.

» El proyecto podra desarrollarse individualmente, como también podran asociarse hasta cinco (5)
estudiantes para formar un grupo de trabajo para desarrollar el respectivo trabajo.

» Cada estudiante, individualmente, debera cumplir minimo 80 horas efectivas de trabajo social.

» Cada grupo seleccionara un ASESOR y TUTOR, para el desarrollo y ejecucién del proyecto.

» Diligenciar el formato de inscripcidon, consistente en un formato que serd solicitado por los
estudiantes interesados, en la secretaria de la Institucion.

» Presentar a Rectoria el formato de inscripcion, para su aceptacidn; o por el contrario, para que el
rector la revise y haga las orientaciones y recomendaciones pertinentes. Si el rector lo objeta, se
deberad redisenar el proyecto y nuevamente presentarlo a rectoria para su revision.

» Cuando los estudiantes deban realizar actividades de trabajo social, dentro de una de las sedes
de la Institucién, deberan estar acompafiados por un docente, preferiblemente el tutor del proyecto,
quien serd responsable de lo actuado por los estudiantes; de lo contrario no se dara la autorizacion,
pues no es recomendable que estudiantes estén solos en estas actividades extraescolares.



11.2 DISENO Y EJECUCION

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, y se haya obtenido el visto bueno de rectoria, se aplicara el
siguiente proceso normativo:

El estudiante o el grupo de estudiantes, deberd disefiar y presentar una propuesta al director de
grado respectivo (10° 0 11°), que tendra como minimo los siguientes aspectos:

YVVVYVYVYYVYYVY

Titulo

Objetivos

Justificacién

Beneficiarios

Localizacién.

Impacto en la comunidad

Cronograma de actividades El cronograma debe llevar un espacio para que el asesor firme

una vez terminada cada actividad prevista)

Una vez autorizado por el titular, cada grupo dard ejecucion al proyecto, el cual debera ser
periddicamente controlado por el respectivo titular.

En la medida de lo posible, las actividades de trabajo social priorizarlas en beneficio de la
institucion educativa (adecuacion de infraestructura, apoyo académico a estudiantes de otros
grados que requieran asesoria, entre otros)

Terminado el proceso de desarrollo y total ejecuciéon de todas y cada una de las actividades
previstas en el proyecto, se aplicara el siguiente procedimiento:

>

El estudiante o el grupo de estudiantes, deberd entregar en rectoria o a la persona
encargada por el rector, copia del cronograma de actividades con las respectivas firmas
del asesor, en cuanto a las actividades desarrolladas; también harda entrega de la
constancia final, expedida por el asesor, en donde se certifique el cumplimiento total del
proyecto.

El estudiante o el grupo de estudiantes, deberd entregar en rectoria o a la persona
encargada por el rector un informe final con las evidencias de las actividades desarrolladas
las cuales deben ser acordes a lo estipulado en la propuesta (en medio fisico o digital)

El rector certificard con su firma en la constancia final expedida por el asesor, el visto
bueno de la Institucion.

Con la constancia, anteriormente mencionada, el estudiante o grupo de estudiantes,
solicitara la constancia de la Institucidn, en la cual se estipulard, entre otros, las horas de
trabajo social cumplidas y el titulo del proyecto realizado.

La Secretaria general de la Institucidn archivara la documentacidn pertinente y registrara
la relacidn de los estudiantes de 11° grado que han cumplido con este requisito.



12.PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LA CLAUSURA DEL ANO ESCOLAR Y DEL
ACTO DE ENTREGA DE TiTULOS (GRADOS)

De acuerdo a la legislacién colombiana y al proyecto educativo institucional, el Establecimiento entregara
en un acto especial los diplomas y actas de grado a los estudiantes de grado 11° que hayan cumplido los
requisitos y normas establecidas en el SIEE para poder obtener el titulo de bachiller en las modalidades y
especialidades que ofrece la Institucidon. Para las demds clausuras desde el nivel preescolar al grado 10° de
educacion media se organizara un acto de clausura protocolario, el cual se hara constar en el plan de
actividades y en el Plan Operativo Anual de la Institucion.

El Rector y coordinador organizaran cada uno de estos actos y tendra para ello los siguientes parametros
generales.

e Creacién de comités para la organizacién del acto de clausura de los grados de transicidon, basica
primaria, basica secundaria y educacidn media. En este aspecto, es un acto de promocidn de estudiantes
de un grado a otro, por lo tanto, no se realizaran actividades conocidas como “grados” con solemnidades
especiales.

e Para la proclamacion de bachilleres se creardn comités de apoyo en la organizacién y ejecucién del acto
solemne de entrega de diplomas y actas de grado. Los padres de familia podrdn hacer sugerencias y
colaborar con esta actividad, teniendo en cuenta que, a la Institucidn, de acuerdo a la Ley, sélo le
corresponde la organizacidon de la entrega de los titulos; por tanto, la solemnidad del acto es de
responsabilidad de los padres de familia, si asi lo desean en acuerdo mutuo.

e Por acuerdo del Consejo Directivo, el estudiante de grado 11 que al terminar el afio académico tenga
en curso procesos disciplinarios (situaciéon formativa conducta en observacion o de permanencia
condicionada a la conducta SITUACIONES TIPO 2 Y 3) como resultado dificultades en la convivencia social,
no se proclamaran como bachilleres en la ceremonia institucional, por lo tanto, el diploma se entregara
por ventanilla en la fecha que se decida por parte de rectoria y que sera comunicada al representante legal
por el medio de comunicacidn establecido.

e Los integrantes de un comité encargado de una funcién especifica en la realizacidn de los actos de
clausura y/o de proclamacion de bachilleres se responsabilizaran, no sélo de lo pertinente para la
adecuacién y desarrollo de inicio del acto, sino también, de realizar lo necesario para terminar
eficientemente la actividad.



13. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR CUANDO SE PRESENTAN RETARDOS EN LA
LLEGADA A LAS SEDES A LA JORNADA ESCOLAR Y/O EN LA LLEGADA TARDE A
LOS PERIODOS DE CLASE

Parte del compromiso de la Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez es fomentar los
valores en nuestros estudiantes. Uno de tales valores es la puntualidad, por lo tanto, el procedimiento
definido para los retardos en la llegada a cada una de las sedes y a los periodos de clase es el siguiente:

13.1 Retardo en la llegada a la Sede

Cuando un estudiante llegue tarde a la sede se tendran en cuenta las siguientes condiciones y se aplicara
el siguiente procedimiento:

1. La puerta principal de cada una de las sedes se cierra a las 6:30 a.m. (Sedes Matilde Silva y Teresa
Antolinez) y 7:00 a.m. (Sede Alirio Lizcano). Por tanto, los estudiantes deben llegar e ingresar 5 minutos
antes.

2. El procedimiento a seguir para los retardos consecutivos se aplicara para cada uno de los 3 periodos

(no es acumulable para otros periodos), es el siguiente:

RETARDO ACCIONES RESPONSABL
E(S)
1 a. Registro en el formato de retardos Docente de
disciplina
a. Registro en el formato de retardos
2 b. Registro en el observador del estudiante Docente de
disciplina
c. Informar al acudiente sobre la impuntualidad del Coordinador
estudiante (via telefénica)
a. Registro en el formato de retardos
b. Registro en el observador del estudiante Docente de
disciplina
3 c. Informar al acudiente sobre la impuntualidad del Coordinador
estudiante (via telefdnica)
d. Didlogo formativo con el director de grado para mejorarla
impuntualidad Director de
e. Firma de compromiso para mejorar la impuntualidad grado
a. Registro en el formato de retardos
b. Registro en el observador del estudiante Docente de
4 disciplina
c. Citacion al acudiente para firmar un compromiso junto con
el estudiante para mejorar la impuntualidad Director de
grado
a. Registro en el formato de retardos
b. Registro en el observador del estudiante Docente de
disciplina
5 c. Remisién a Comisaria de familia para que se tomen
medidas que garanticen el compromiso del acudiente y/o
representante legal en el acompafamiento del proceso Coordinador
formativo del estudiante




Pardgrafo: En cada uno de los retardos se verificara la justificacion del retardo del estudiante (cuando
obedezca a situaciones de fuerza mayor como enfermedad, eventualidades causadas por el clima o en el
servicio de trasporte escolar, entre otras que realmente lo ameriten, no se tendra en cuenta el retardo
para el proceso arriba descrito). Si es necesario, se debe contactar al acudiente para verificar la veracidad
de la justificacion (por parte del docente de disciplina).

3. El estudiante que llegue hasta las 6:35 am serd registrado en el formato de retardos y seguira el
respectivo proceso. Podrd ingresar a clases normalmente.

4. El estudiante que llegue después de las 6:40 am ingresara a la respectiva sede, pero no podra ingresar
a la primera hora de clases, por lo tanto, sera de cero (0.0) las calificaciones que se obtengan durante esa
hora de clases. Este estudiante debera hacer una actividad formativa asignada por el docente de disciplina
(ej: reflexién sobre la importancia de la puntualidad u otra que se considere pertinente).

5. El estudiante que llegue 30 minutos después de la hora de ingreso, se llamara de inmediato al acudiente
para que se presente en la institucién educativa para justificar el retardo (a menos que no le sea posible
por residir en zonas distantes a la institucion educativa; en éste caso debe presentarse al dia siguiente).

5. Por cada retardo injustificado se bajara una unidad en la calificacién del comportamiento.

13.2 Retardo en el ingreso a cada uno de los periodos de clase (desde el segundo
periodo declase)

Cuando un estudiante ingrese tarde a clases, se le permitira el ingreso a la respectiva clase y tendra menos
un punto en el componente axiolégico de la respetiva area.

En todo caso el docente debe verificar que estén todos los estudiantes del grado en que tiene clases y que
asistieron a clases desde la primera hora. Si algin estudiante no se encuentra verificar con el docente de
disciplina si salié con permiso firmado por su acudiente; en otro caso, reportar la novedad al docente de
disciplina o a la coordinacidn para verificar que sucedié que el o los estudiantes en cuestion.

No se permite dejar estudiantes por fuera del aula a menos que sean solicitados por la coordinacién,
psicoorientacion o un docente, previo consentimiento del docente que esta orientando la respectiva hora
de clase.

Cuando los estudiantes tengan clases en otros espacios diferentes a su aula de clases (salas de informatica,
laboratorios, espacios deportivos, sala de audiovisuales y otros), el docente que esta orientando la clase
en estos espacios debe llevar todos los estudiantes a su respectiva aula para que estén puntualmente para
la siguiente clase. De esta manera se evitan retardos en la llegada al aula por este motivo.



14. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR CUANDO NO SE CUMPLE CON EL CODIGO
DEPRESENTACION PERSONAL

Es fundamental tener en cuenta que cuando un estudiante se matricula en la Instituciéon Educativa
Monsefor Ricardo Trujillo Gutiérrez, él y su representante legal aceptan sin objecidon alguna a la
normatividad vigente como lo es el pacto de convivencia, S.I.E.E., manual de procedimientos y otros. Por
lo tanto, el representante legal debe garantizar los medios y el respaldo necesarios para que su
representado pueda cumplir a cabalidad con las normas de la Institucién Educativa. De igual manera, el
estudiante debe cumplir con las normas vigentes de la Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo
Gutiérrez.

Con el fin de crear habitos de responsabilidad, aseo y normas de higiene y convivencia en los estudiantes
y, ademas, preservar el orden, la disciplina y normal funcionamiento institucional, se establecen las
siguientes normas:

1. La Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez sélo exigirad dos uniformes: el Uniforme de
diario y el Uniforme de educacién fisica, como lo estipula el articulo correspondiente del Manual de
convivencia, acatando las orientaciones del MEN. Igualmente, el uniforme de diario servird de uniforme
de gala, con las siguientes modificaciones: El pantaldon o la falda de diario (muy bien presentados) y se
cambiaria el camibuzo por una camisa blanca de manga larga y con cuello de corbata y corbata azul marino;
los zapatos deben ser negros muy bien limpios.

2. Previa consulta a los representantes legales de los estudiantes de la Institucién Educativa Monsefior
Ricardo Trujillo Gutiérrez se aprobd como prenda adicional al uniforme de diario un buzo en hilo azul con
borde blanco en el cuello y escudo de la institucidon educativa. Lo anterior con el fin de evitar el uso de
prendas accesorias que desentonen con el uniforme en dias con clima frio.

3. Los estudiantes antiguos deben portar adecuadamente a mas tardar desde la segunda semana de clases
del primer periodo de cada aio lectivo.

4. Los estudiantes nuevos dispondrdn de un periodo de hasta 4 (cuatro) semanas contadas a partir del
primer dia de clases del primer periodo de cada afio lectivo para conseguir los respectivos uniformes.

5. El docente que esté orientado la primera hora de clases verificard diariamente si sus estudiantes
cumplen con el porte del uniforme y la presentacién acorde a lo definido en el pacto de convivencia y
reportara al respectivo director de grado las novedades.

6. Si el estudiante no cumple con las normas de presentacion personal y de porte del uniforme, se aplicara
el siguiente procedimiento:

Incumplimiento Acciones Responsable (s)

1 a. Registro en el observador del estudiante Director de grado

a. Registro en el observador del estudiante

2 b. Informar al acudiente Director de grado

a. Registro en el observador del estudiante

b. Informar al acudiente




3 c. Didlogo formativo con el estudiante sobre la Director de grado
importancia de la presentacién personal y el adecuado
porte del uniforme

d. Firma de compromiso para cumplir con la
presentacion personal y el adecuado porte del
uniforme

a. Registro en el observador del estudiante

4 b. Citacién al acudiente para firmar un compromiso
juntocon el estudiante para mejorar la presentacion

Director de grado
personaly el adecuado porte del uniforme &

a. Registro en el observador del estudiante Director de grado

b. Remisién a Comisaria de familia para que se tomen
medidas que garanticen el compromiso del acudiente
y/o representante legal en el acompafiamiento del
proceso formativo del estudiante

Coordinador

En todo caso se debe tener en cuenta la justificacién por escrito emitida por el representante legal del
estudiante del respectivo incumplimiento en la presentacion personal y el adecuado porte del uniforme
segln lo establecido en el pacto de convivencia.

15. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR CUANDO SE PRESENTA USO INAPROPIADO
DE CELULARES U OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Con el fin de crear habitos de responsabilidad, atenciéon y convivencia en los estudiantes y, ademas,
preservar el orden, la disciplina y normal funcionamiento institucional, se establecen las siguientes normas
relacionadas con el uso de dispositivos electrénicos:

1. La Institucidn no prohibe el uso y porte de celulares, , computadores y otros dispositivos electrdnicos,
pero si regula su uso, teniendo en cuenta que el uso inapropiado de estos dispositivos puede tener efectos
adversos sobre el desarrollo de las clases.

2. Los estudiantes se hacen plenamente responsables sobre los dispositivos electrénicos que traigan a la
institucion educativa, por lo tanto, en caso de pérdida de cualquiera de estos dispositivos, la institucion
educativa no se hace responsable, y no se interrumpiran las clases para hacer requisas en busqueda de
dispositivos extraviados. Se debe ser prudente y cuidadoso con el porte de tales dispositivos.

3. Durante el desarrollo de la clase los dispositivos electrénicos deben estar apagados o en perfil
silencioso para evitar interrupciones. En caso dado que se requiera contestar una llamada que realmente
lo amerite, se debe pedir autorizacién al docente de la clase para hacerlo. Los docentes son responsables
de las estrategias para el uso o no de los equipos celulares durante las clases.

4. Cuando un estudiante haga uso inapropiado de cualquier dispositivo electrénico se aplicara el siguiente
procedimiento:

Incumplimiento Acciones Responsable

(s)




Llamado de atencién verbal para que el estudiante evite

el uso inapropiado del dispositivo Docente del
area

Decomisar el dispositivo. Se entregara al finalizar la Docente del

jornada area

Decomisar el dispositivo. Se citard al acudiente para la Docente del

entrega del mismo. area

Didlogo formativo sobre el uso apropiado de los

ijSp.OSIt'IVOSI electronicos acorde a la normatividad Director de

instituciona grado

Firma de compromiso con el estudiante para hacer uso

apropiado de los dispositivos electrénicos. Director de
grado

Decomisar el dispositivo. Se citard al acudiente para la Docente del

entrega del mismo. area

Firma de compromiso con el estudiante y el acudiente

para hacer uso apropiado de los dispositivos electrénicos Director de
grado

Decomisar el dispositivo. Se citard al acudiente para la Docente del

entrega del mismo. area

Firma de compromiso con el estudiante y el acudiente Director de

para no traer los dispositivos electrdnicos a la institucion grado

educativa

5. Los padres de familia deberan conocer los horarios de descanso de la jornada académica para que
puedan llamar a sus hijos y no interrumpir las actividades pertinentes.

6. Queda institucionalizado el Dia sin Celular, el cual se desarrollara de forma periddica.
Pardgrafo: Cuando se decomise un dispositivo electréonico se debe indicar al estudiante que lo deje

bloqueado (con clave, patrén u otros) y apagado con memoria extraida para evitar dificultades con la
informacién personal que el estudiante tenga en el dispositivo electrénico decomisado.



16. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMPENO DE FUNCIONES DE CONTROL
DECONVIVENCIA SOCIAL POR PARTE DE LOS DOCENTES EN CADA UNA DE
LAS SEDES EDUCATIVAS.

El control de la convivencia social y el cumplimiento de las normas institucionales durante los dias laborales
escolares es una funcidon que reviste gran importancia para mantener el orden institucional y crear
espacios de sana convivencia. La Institucién Educativa tendra los siguientes criterios y procesos para
ejercer esta funcién:

1. Los directivos son los responsables de la asignacién de los turnos de disciplina y vigilancia de estudiantes
en todas las sedes de la institucién. En su defecto, también los respectivos consejos de docentes de cada
Sede Educativa, pueden establecer los turnos de disciplina, teniendo en cuenta las orientaciones
anteriores y adjudicando los espacios y responsabilidades para ejercer esta funcion.

2. El equipo de docentes que tengan a cargo las funciones de control de disciplina en un determinado
tiempo escolar se denominaran “titular (es) o auxiliar (es) de convivencia social”.

3. Todos los docentes que laboren en cada una de las 3 (tres) sedes de la Institucidn Educativa tendran el
deber y el derecho de contribuir con el mantenimiento de la sana convivencia social y el orden
institucional, asi no se encuentre en condicién de titular (es) o auxiliar (es) de disciplina en ese momento.

4. En la sede Alirio Lizcano los equipos de titulares de convivencia social estaran conformados por 1
docente cada uno.

5. En la sede Matilde Silva los equipos de titulares de convivencia social estardn conformados por 2
docentes cada uno.

6. En la sede Teresa Antolinez los equipos de titulares de convivencia social estardan conformados por 3
docentes cada uno.

7. Cada equipo de titular (es) o auxiliar (es) de convivencia social ejercera sus funciones por semana, por
turnos conformados por los equipos establecidos.

8. Los docentes integrantes de cada uno de los equipos titular (es) o auxiliar (es) de convivencia social
diligenciaran los documentos correspondientes que estén establecidos en el PEl y los que estén
relacionados con la convivencia social (observador del estudiante, formatos de registro de retardos, entre
otros). Igualmente, informaran al respectivo director de grado sobre los desempefios disciplinarios de los
estudiantes.



17. PROCEDIMIENTO (PROTOCOLO) PARA LA EVALUACION PERIODICA DEL
COMPORTAMIENTO SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES

Atendiendo los objetivos planteados en la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013, y con el propdsito de
“fomentar y fortalecer la educacién en y para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la
identidad, la participacion, la responsabilidad democratica, la valoracién de las diferencias y el
cumplimiento de la ley, para la formacién de sujetos activos de derechos” (Articulo 4°, numeral 3. Ley
1620), y acatando el principio de integralidad propuesto en el articulo 5° de la misma Ley, en la que se
establece que “la filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocién de la educacion
para la autorregulacién del individuo, de la educacion para la sancidn social y de la educacién en el respeto
a la Constitucion y las leyes”, la Institucion Educativa aplicara el siguiente procedimiento para la evaluacion
y conceptualizacién periddica de los estudiantes:

1. Durante la ultima semana de cada periodo el docente director de grado emitira el juicio valorativo del
comportamiento social (debe registrarse en el observador del estudiante) de cada uno de los estudiantes
bajo su responsabilidad, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. Los registros del observador del estudiante (que estén soportados en evidencias y atendiendo al
debido proceso)

b. Las observaciones de rectoria y/o coordinacion (si las hay)

c. El nivel de cumplimiento de los compromisos de mejoramiento suscritos por el estudiante en el
periodo o afio inmediatamente anterior (si hay cumplimiento, la calificacién se verd afectada de
manera positiva y si no hay cumplimiento, se vera afectada de manera negativa)

2. El director de grado realiza un didlogo formativo con el estudiante, quien debe suscribir compromisos
de mejoramiento de los aspectos en los cuales presentd dificultades durante el periodo evaluado.

3. Para el informe que se entrega a los padres de familia (boletin informativo), se tendra un espacio en el
cual se describiran las fortalezas, dificultades que ha demostrado cada estudiante y/o recomendaciones
para mejorar en el comportamiento social. Igualmente se tendra en cuenta la siguiente escala valorativa:

DESEMPENO CALIFICACION
SUPERIOR 45a5.0
ALTO 4.0a4.4
BASICO 3.0a3.9

BAJO 0a2.9

4. De acuerdo al Decreto 1965 de 2013 y la ley 1620 de 2013, la calificaciéon del comportamiento social
segln los tipos de faltas registradas en el observador (comprobadas una vez agotado el debido proceso)
serd de la siguiente manera:



a. Situaciones tipo I. Se evaluaran con un desempefio ALTO en el comportamiento social del estudiante,
siempre y cuando estas situaciones, aunque leves, sean repetitivas (mayores o iguales a 3 veces). Pero si
estas situaciones son esporadicas (hasta 2) y no afectan la convivencia escolar, el estudiante obtendra un
desempeiio SUPERIOR.

b. Situaciones tipo Il. Se calificaran de la siguiente manera:

Situaciones tipo Desempe
Il fio
1 BASICO
2 BAJO

c. Situaciones tipo lll. Se calificaran de la siguiente manera:

Situaciones tipo Desempe
11 fio
1 BAJO

Pardgrafo 1: las calificaciones correspondientes a cada uno de los desempefios corresponderdn al limite
superior aplicando el principio de favorabilidad al estudiante.

Pardgrafo 2: a calificacién del comportamiento también tiene en cuenta los registros por retardo y otros
que lo ameriten, por lo cual son acumulables las faltas tipo I, Il y/o Il y demas registros en el observador e
insumos que soporten una afectacion negativa de la calificacién del comportamiento social.

5. Cuando se tengan situaciones formativas, la calificaciéon del comportamiento el siguiente periodo estara
sujeta al cumplimiento de los compromisos de mejoramiento suscritos de la siguiente forma:

Situacién formativa Desempeiio
Llamado de atencion por escrito Alto
Anotacion escrita por incumplimiento a pacto de convivencia Basico
Situacion formativa de conducta en observacion Bajo
Situacion formativa de permanencia condicionada a la Bajo
conducta

6. La evaluacion final del Comportamiento social serd integral y no sélo sera el promedio de las
calificaciones periddicas. Fundamentalmente se tendra en cuenta el progreso y mejoramiento de los
comportamientos sociales demostrados por el o la estudiante. Esta evaluacion no incidira en el promedio
académico, pero si sera tenido en cuenta para ser acreedor a los estimulos contemplados en el presente
manual.

7. Los compromisos, determinaciones y concertaciones deberan ser registrados en el observador del
estudiante, el cual es un documento legal de la Institucién, base y evidencia de los desempefios, pues en
él se anotaran los progresos, fortalezas, dificultades demostrados por los estudiantes.




18. PROCEDIMIENTO Y REGLAMENTACION PARA LA UTILIZACION DE LA
BIBLIOTECA

La Biblioteca de la Institucién Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez es un centro de recursos
educativos que contribuyen con los procesos de formacidn académica y técnica del colegio.

Su labor es fundamental para las acciones de investigacidn y consultoria que se genera en las diferentes
areas, facilitando el acceso a la informacion.

Los valores del usuario deben ser RESPONSABILIDAD, COMPANERISMO Y COMPROMISO, consigo mismo,
con los demds y con el medio ambiente de la biblioteca.

La biblioteca es para el servicio de los usuarios de la Institucién Educativa y su principal finalidad es servir
de complemento al proceso ensefianza- aprendizaje, y facilitar a los estudiantes el aprovechamiento de
los recursos y servicios bibliograficos. También busca ser un mecanismo que permita a los estudiantes el
acceso a la informacion de una manera equitativa, rdpida vy eficaz.

OBIJETIVOS

e Proporcionar las fuentes de informacion y prestar los servicios que permitan la préctica de la
consulta en el colegio.

e Apoyar, orientar y colaborar en las actividades propias de la docencia y del proceso ensefianza-
aprendizaje.

e Contribuir con el cultivo del intelecto al ejercicio académico, técnico y al desarrollo de los
profesores.

e Apoyar el desarrollo de programas de educacién permanente.

e Facilitar los recursos para incentivar tanto a los profesores como a los alumnos el interés por la
lectura.

e Ofrecer servicios de bibliografia a la comunidad que lo solicite.

18.1 SERVICIO DE PRESTAMO

Sélo se hara préstamo del material bibliografico a domicilio a los estudiantes y personal adscrito a la
Institucidn, previo registro ante el encargado. Las demds personas utilizaran en servicio directamente en
la sala de Lectura.

e Deloslibros de coleccidn general (Enciclopedias, diccionarios, entre otros) se prestaran a domicilio
por un dia.

e Sélo se hara préstamo de un elemento por carnet.

e Las obras literarias seran prestadas por un plazo maximo de 15 dias.

e La pérdida del material bibliografico deberd comunicarse inmediatamente a la bibliotecaria,
teniendo la obligacion de restituir el material perdido.

e El carnet es personal e intransferible, nadie puede ni debe retirar material bibliografico utilizando
un carnet ajeno, quien sea sorprendido contraviniendo esta norma sera sancionado y amonestado
disciplinariamente.



e Los libros de la coleccién de Reserva, se prestaran solamente dentro del colegio.

e Los computadores son una ayuda mas para la labor estudiantil, por lo tanto, el buen uso de estos
elementos es de vital importancia.

e Los juegos didacticos sdlo se prestardn en los descansos largos de la mafana y tarde o cuando un
docente lo autorice bajo su supervision dentro de la sala de lectura manteniendo el orden, respeto
y disciplina, en caso de dafio o pérdida debe responder por ello.

18.2 NORMAS REGLAMENTARIAS

e La biblioteca es un recinto al cual se va a LEER, CONSULTAR, INVESTIGAR, por lo tanto, es
indispensable que lo haga en voz baja, para no molestar al compafiero.

e No es permitido en la Sala de Lectura: Comer, Jugar, Hacer citas amorosas, Sentarse en las mesas.

e ElTelevisor es para uso y servicio de los estudiantes y sélo se usara en horas de descanso.

e El servicio de préstamo a otros estamentos del municipio se ordenara dejando su respectivo
documento de identidad y con el Visto Bueno del Rector.

e Los profesores adscritos a la Institucién deben solicitar personalmente los libros que necesiten para
consulta, de igual manera deben hacer entrega de los libros prestados al terminar el afo escolar y
cuando se ausenten temporal o definitivamente del colegio.

e Para matricula y expedicién de certificados los usuarios y personal adscrito a la institucién deben
estar a Paz y Salvo con la biblioteca.

e Los diccionarios sélo se prestaran dentro del colegio.

e Encaso de pérdida del carnet estudiantil se debera informar a la secretaria de la Institucion.

e Los profesores informardn a la bibliotecaria, cuales libros deben pasar a complemento a sus
explicaciones de clase afin de que los estudiantes se beneficien con los ejemplares que esta posee.

e El alumno se abstendra de ingresar a la seccién de libros y tomarlos por su propia cuenta, sin
registro previo.

e Ser responsable con sus utiles personales, no dejarlos olvidados en la biblioteca.

e Durante la permanencia en la Biblioteca se debe evitar todo desorden, peleas, juegos y cualquier
otra accion que fomente la indisciplina.

e Acatar las orientaciones de la Bibliotecaria, para mantener el orden y la disciplina para la prestacién
de un buen servicio.

e Evitar dafar, rayar, escribir en sillas, mesas, paredes; como arrancar las [|dminas y hojas de los textos
a utilizar, en caso de que se comprobase lo antes mencionado se debe restituir dicho material y
ademas serd amonestado disciplinariamente.

e Evitar toda actitud que fastidie a los demas como: emitir malos olores. Presentarse en estado de
embriaguez, fumar o bajo efectos de sustancias nocivas y/o alucindgenas.

e Cualquier falta que se reporte por parte de la bibliotecaria sobre el comportamiento, y /o
incumplimiento a las anteriores normas, se analizard y se tomaran las medidas necesarias para
corregir estas conductas estipuladas en el proceso disciplinario.

e La persona encargada del servicio de biblioteca dejard constancia de entrega y recibido de
cualquier libro, elemento o equipo que esté a cargo de ella.
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19. PROCEDIMIENTO Y REGLAMENTACION PARA EL USO DE LAS SALAS
DE INFORMATICA

Las personas responsables del manejo y servicios de las aulas y especialmente del aula de nuevas
tecnologias, seran designadas por el rector al iniciar cada afio escolar, cuidando de realizar los cambios
pertinentes cuando las circunstancias lo ameriten.

Para la utilizacion de la sala, durante tiempo extraclase, sera requisito indispensable la presentacién
del carné estudiantil.

Los profesores que tengan previsto la utilizacién del aula para una actividad de su respectiva area,
deberdn avisar con anticipacion a los responsables para acordar los espacios pertinentes.

Para el préstamo del aula de informatica se debe diligenciar el respectivo formato donde se verifique
la relacién de equipos entregados (cantidad, especificaciones técnicas, estado y otra informacién
relevante) y el compromiso de entregar el aula con sus respectivos equipos en el estado en que se
recibid.

A los centros docentes rurales se les podrdn ofrecer algunos espacios de capacitacién previo convenio
con el sefior Rector.

Cuando un profesor realice una actividad en el aula de nuevas tecnologias, asume toda la
responsabilidad en cuanto al manejo y utilizacién de los equipos y de los programas alli establecidos.
En los espacios después de la jornada académica, se podra hacer uso del servicio correctamente de las
salas de nuevas tecnologias, siempre y cuando haya disponibilidad de los equipos, exista el tiempo por
parte de los docentes responsables del aula.

Con el propdsito de extender el servicio hacia la comunidad y contribuir al desarrollo del municipio y
sus gentes, el rector y/o el Consejo Directivo podra realizar convenios con entidades publicas o
privadas con el fin de prestar estos servicios sin afectar el proceso pedagdgico y la jornada académica
y laboral de la Institucién.

Los costos originados por dafios a los equipos serdn asumidos en su totalidad por la persona(s)
causante(s) de los dafios.

Por mal comportamiento dentro de la sala se podrd suspender el servicio al infractor, a juicio de la
persona responsable del aula y con el apoyo de la Rectoria.

Si un estudiante o persona particular accede por internet a paginas no permitidas, se le suspendera el
servicio temporal, si es reincidente, se le suspendera el servicio definitivamente.

Todo usuario deberd entregar los equipos en perfectas condiciones y ordenado después de su uso.

No se permitira el ingreso de bebidas y comidas al aula de informatica.

Se debe evitar a toda costa los juegos, la indisciplina y los desérdenes en las salas.

Pardgrafo. Se deben cumplir los siguientes compromisos:

1.

La instalacién de este servicio es el producto del esfuerzo de muchos para su formacién integral.
Cuidelo.

De su interés, cuidado y buen uso de los equipos depende que esta importante ayuda perdure.
Tenga siempre presente que no solo usted se beneficia de este servicio, sino toda la comunidad. Sea
responsable y ayude a su perfecta conservacion.

Se debe acatar totalmente y con buena voluntad los horarios, reglamentos y medidas que se tomen
para conservar el buen funcionamiento de las salas.

Cumpla con las orientaciones dadas por los profesores para el manejo y uso de los equipos.

El buen trato a los elementos del cada uno de los equipos es fundamental para su conservacion. No
los golpee ni cometa otras acciones que puedan averiarlos.



7. Mientras usted trabaja y se presenta una situacion andmala o una emergencia, no tome medidas
particulares. Consulte a su profesor.

8. Esimportante mantener el orden y aseo en su sitio de trabajo y en la sala en general.

9. Se debe evitar todo contacto con las instalaciones eléctricas y con la unidad donde se localiza el
servidor, el estabilizador y los demas aparatos.

10. Sea ordenado y sobre todo racionalice el servicio. La energia cuesta.

11. Los alumnos que soliciten los servicios en horas extra clase deben observar buena presentacion
personal.

12. Antes de entrar a utilizar los equipos, procure asearse las manos.

13. Es su deber comunicar las anomalias que observe en la utilizacién de la sala y sus equipos.

20.SUGERENCIAS DE LA INSTITUCION CON RELACION A LA UTILIZACION DE
LOSSERVICIOS DE TRANSPORTE Y RESTAURANTE ESCOLAR.

20.1 TRANSPORTE

De acuerdo a la normatividad vigente, el servicio de transporte escolar se presta mediante un contrato o
convenio que el Estado, a través de la Administracién Municipal, se ofrece a los estudiantes de la educacion
preescolar, basica y media. La Institucidn contribuira con la formacidn y concientizacién sobre el buen uso
del servicio por parte de los estudiantes; por lo tanto, en caso de presentarse problemas debido al mal uso
o mal comportamiento durante la prestacién de este servicio, por parte de los estudiantes, trabajadores,
conductores o propietarios de los vehiculos, serd obligacién de la autoridad municipal, a través de quién
corresponda (comisaria de familia, personeria, infancia y adolescencia, etc.) , los encargados de darle
solucion, estableciendo las acciones pertinentes para dar solucion a esta problematica; y por supuesto,
cualquier quera que se presente serd transmitida a las autoridades competentes. Sin embargo, aqui se
hacen unas sugerencias al respecto.

La Institucion no es la entidad que ofrece y/o presta el servicio de transporte escolar. Por lo tanto, no tiene
responsabilidad en la calidad y en la prestacién de estos servicios.

Se orienta a los estudiantes de la Instituciéon Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez, para que,
como usuarios del transporte escolar, tengan en cuenta lo siguiente:

1. Estar atiempo en el sitio de abordaje, 10 minutos antes de la hora indicada tanto en la mafiana como
en la tarde. El Sefor conductor no esperara si no es por causa justificada. El horario sera establecido
por la Institucién ajustdndose a la jornada escolar correspondiente. La Institucidn informara a los
conductores, oportunamente, las modificaciones que se presenten.

2. Enelmomento de abordar el bus, hacerlo en forma ordenada, evitando aglomeraciones y desérdenes.

3. Durante el trayecto evitar todo desorden, peleas, juegos y cualquier otra accion que fomente la

indisciplina dentro del vehiculo.

4. Noviajaren la capota, colgado de la puerta, en las escaleras, ventanas o en cualquier otro sitio que no
sea el indicado por el Sefior conductor.

5. Respetar al conductor, ayudante y compafieros. A las nifias especialmente se les debe respetar y que
ellas, a su vez, se hagan respetar.

6. No abordar el vehiculo en estado de embriaguez, fumando o bajo el efecto de sustancias nocivas y/o
alucindgenas.

7. No realizar acciones de tipo amoroso que puedan ser un ejemplo negativo para los demas,
especialmente para los ninos.

8. Respetar los bienes ajenos.

9. Responsabilizarse de cuidar sus pertenencias y no dejarlas olvidadas dentro del vehiculo.



10. Atender las orientaciones del Sefior Conductor, cuando las drdenes sean para mantener el orden y la
seguridad en la prestacion del servicio.

11. Por ningln motivo dafiar la parte fisica del vehiculo, con acciones tales como: rayar la silleteria, partir
vidrios, cortar los cojines, ensuciar el bus y en general todo acto que atente contra el buen estado del
vehiculo.

12. Respetar a los demas, evitar comportamientos que afecten de manera negativa a los companferos de
viaje.

13. En general mantener un buen comportamiento durante el trayecto.

14. Respetar el sitio de abordaje de salida hacia la vereda.

20.2 SERVICIO DE ALIMENTACION ESCOLAR

Se orienta a los estudiantes de la Institucidn Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez, para que,
como usuarios del restaurante escolar, tengan en cuenta lo siguiente:

1. Estaralahoraindicada en el restaurante escolar.

2. Durante la permanencia en el restaurante evitar todo desorden, peleas, juegos y cualquier otra accién

gue fomente la indisciplina dentro del mismo.

Respetar a las manipuladoras de alimentos y companieros (as). Evitar todo vocabulario inapropiado

4. No presentarse al restaurante en estado de embriaguez, fumando o bajo el efecto de sustancias
nocivas y/o alucindgenas.

5. No realizar acciones de tipo amoroso que puedan ser un ejemplo negativo para los demas,

especialmente para los nifios.

Respetar los bienes ajenos.

Ser responsable de cuidar sus cosas y no dejarlas olvidadas dentro del restaurante.

Atender las orientaciones de las empleadas que atienden dicho restaurante

Por ningun motivo dafar las instalaciones y muebles y enseres del restaurante, con acciones tales

como: rayar la silleteria, mesas, paredes, utensilios de cocina y en general todo acto que atente contra

el buen estado del restaurante.

10. Evitar comportamientos que afecten de manera negativa a los companieros.

11. En general mantener un buen comportamiento durante la utilizacién del servicio. Hacer buen uso del
lavamanos, sin tirar agua o fomentar otros desdrdenes.
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21. PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PARTICIPACION EN SELECCIONES
DEPORTIVAS, GRUPOS CULTURALES REPRESENTATIVOS DE LA INSTITUCION

Uno de los principios que fundamenta la labor institucional es recuperar y fortalecer en los estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa los valores morales, éticos, culturales, sociales y ambientales,
buscando mejorar la calidad en el existir y vivir comunitario. Dentro de la integralidad formativa hay un
aspecto que es fundamental en el proceso educativo de los nifos y jovenes, como lo es la préctica de
actividades ludicas, culturales y deportivas; a través, de este aspecto se pretende que se les brinde la
oportunidad a los estudiantes de una formacién como persona y en que se creen y fortalezcan los valores
de respeto, disciplina, solidaridad, autoformacién, autoestima y cumplimiento de normas.

En este aparte, se establece el procedimiento de seleccién y de condiciones de participacién de los
estudiantes en los grupos de representacién de la institucion, tales como selecciones deportivas, grupos
de danzas, grupos de teatro, grupos musicales etc. Es indispensable tener como requisito lo normatizado
en el manual de convivencia estipulado en el aparte del proceso disciplinario orientado a los estudiantes.

e Elestudiante debe estar debidamente matriculado.

e Tener la autorizacion escrita del padre de familia y/o representante legal.

e Tener sus documentos de identificacion actualizados.

e Asistencia y puntualidad permanente a las actividades de preparacidon: entrenamientos,
conferencias, etc. (mds de tres retrasos o inasistencias injustificadas, indican irresponsabilidad y
seraretirado de la actividad).

e Demostrar un comportamiento social con calificacion “Alto”. (No puede tener faltas tipo Il y/o tipo
).

e Demostrar un buen desempeiio técnico y estratégico en el deporte o la actividad pertinente en la
que participa (Decisién auténoma del director de la actividad).

e Mantener buenas relaciones en su vida social.

e Evidenciar control temperamental en los encuentros y actividades deportivas, culturales y sociales
y demostrar respeto por las normas y quienes las aplican.

e Contar con el seguro estudiantil, ya sea ofrecido por los padres de familia o por el Estado.

e Ajustarse a las directrices del protocolo para la salida de estudiantes seguln la directiva N° 54 del
MEN.

e El comportamiento en general demostrado por los participantes en un evento, serd evaluado
después de cada participacién y, si no son las mas adecuadas, se tomaran las medidas disciplinarias
correspondientes que pueden llegar ser, entre otras, la desvinculacién temporal o total de la
actividad, segun criterio del consejo de docentes de la Sede en donde estudie el participante que
debera ser consignado en el observador del estudiante y si es del caso aplicar el procedimiento
disciplinario que corresponda que debe ser remitido al comité escolar de convivencia. Si su
participacién es buena y se haya demostrado un desempefio que haya dejado en alto el nombre
de la I.E. se le reconocera mediante incentivos, acorde con la situacion institucional.



22. PROCESOS POR RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA HACIA DOCENTES O
FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

Cuando un padre de familia y/o representante legal vaya a interponer una queja hacia un docente y/o
administrativo, debe seguir el siguiente proceso:

1. El padre de familia y/o representante legal presentara primero, en forma por escrito, la queja pertinente
al docente o administrativo con quien se ha presentado el impase.

2. Si no se dio el correspondiente tramite, el padre de familia padre de familia y/o representante legal
presentara por escrito (en el formato definido para éste propdsito), la queja pertinente al docente o
administrativo con quien se ha presentado el impase. Debe tener un recibido de la misma como soporte.

3. Si no fue posible solucionar la problematica, el padre de familia y/o representante legal presentara por
escrito la queja pertinente ante rectoria (en el formato definido para éste propdsito).

4. Informar a la persona involucrada para que se entere de la situacidn y presente por escrito los descargos
correspondientes.

5. Cuando sean situaciones de convivencia social, el sefior rector convocara al Comité escolar de
convivencia, para el analisis del caso, verificar los hechos y pruebas presentadas y tomar las decisiones,
recomendaciones y sugerencias pertinentes (Ejecucién de las acciones planteadas en el comité de
convivencia).

6. Cuando sean situaciones académicas, el sefior rector convocara al consejo académico para el analisis
del caso, verificar los hechos y pruebas presentadas y tomar las decisiones, recomendaciones y
sugerencias pertinentes.

23. ENTREGA DE DOCUMENTOS POR PARTE DE DOCENTES A DIRECTIVOS
DOCENTES

Ante la solicitud de documentos de parte de la Rectoria y/o Coordinacion, los docentes deben seguir los
siguientes procesos:

1. Planillas de periodo

El diligenciamiento oportuno, responsable de las planillas e informaciones en la plataforma académica es
un deber de todos los directivos y docentes de la institucion que debe hacerse a acuerdo al cronograma
gue se establezca anualmente para tal fin. Otras informaciones que se requieran se deben remitir a los
correos institucionales establecidos. Correo de coordinacién (cordimontrujillo@gmail.com)

Las calificaciones deben figurar en los cuadernos, evaluaciones y demas instrumentos evaluativos que se
apliquen, que deben tener los estudiantes como evidencia y soporte de las mismas.

2. Consolidados
Los consolidados de periodo se diligencian de manera oportuna y responsable en la plataforma académica
para ser descargada y analizada para la toma de decisiones si se requieran.
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3. Planes de mejoramiento

Se debe entregar a la dependencia de coordinacién en las primeras 3 semanas de cada periodo los planes
de mejoramiento a aplicar en cada uno de los periodos en las areas y/o asignaturas que cada docente
orienta para los aspectos definidos en el S.I.E.E.

En las ultimas 2 semanas de cada periodo se deben entregar las evidencias de las aplicaciones de los planes
de mejoramiento y las estrategias propuestas para mejorar el alcance de los desempefios y DBA por parte
de los estudiantes.

Pardgrafo: Toda solicitud que se haga desde la Rectoria y/o Coordinacion entregarla en las fechas
sefialadas para tal solicitud.

24. DOCUMENTOS DE DIRECCION DE GRADO

Los docentes directores de grado deben diligenciar, mantener actualizados y entregar a los directivos
docentes en las fechas sefaladas por éstas dependencias, entre otros, los siguientes documentos:

1. Observador del estudiante.

Es un documento oficial de uso frecuente para la toma de decisiones por parte de estamentos
institucionales, autoridades judiciales, organismos de control y cualquier persona que solicite copia de su
contenido.

En caso de pérdida del documento observador del estudiante, el docente titular debe reproducirlo y volver
a diligenciarlo para ser entregado a rectoria al finalizar el afio.

En la primera pdagina debe estar el directorio de estudiantes actualizado.

Debe estar actualizado con todos los datos vigentes de cada uno de los estudiantes del grado a cargo

En caso de registros se debe hacer con las respectivas evidencias y descargos (debido proceso)

Se debe guardar la confidencialidad respectiva.

Se debe verificar la informacién de cada uno de los estudiantes en los Ultimos 3 dias de cada mes para
hacer las respectivas actualizaciones a que haya lugar (direccidn de residencia, teléfono de contacto y otra
informacidn relevante)

2. Archivo de actas

Estas carpetas deben contener actas de:

a. Reuniones con padres de familia y/o acudientes, debidamente diligenciadas y firmadas
b. Compromisos académicos

c. Compromisos de convivencia social

d. Atencidn a estudiantes

e. Atencidn a acudientes

Estos archivos de actas se deben entregar a la coordinacién en las fechas sefaladas por esta dependencia.

3. Consolidado de calificaciones

Los directores de grado se encargan de revisar, imprimir, consultar y analizar el consolidado de
evaluaciones de periodo y anual en la plataforma académica institucional para rendir los informes
académicos a quien corresponda.



4. Actas de izada de bandera

Corresponde al titular de cada grado el diligenciamiento del libro de acta de izadas de bandera cuando
corresponda evidenciar la ejecucion de la actividad desarrollada por su grupo de estudiantes.

25. REVOCATORIA DEL PERSONERO

Para la revocatoria del personero estudiantil, se debe tener en cuentay seguir el siguiente proceso:

1. Si el personero es sujeto de sancidn de una de las situaciones formativas previstas en el manual de
convivencia (desde la situacion formativa nimero 4: conducta en observacién), sera revocado.

2. El comité electoral tomard una de las siguientes determinaciones:

a. Posesionar al segundo en votacién. Si por alguna circunstancia el segundo en votacidén no puede
posesionarse o si éste de igual manera es sujeto de sancidn de una de las situaciones formativas previstas
en el manual de convivencia (desde la situacion formativa nimero 4: conducta en observacion), se
convocara a nuevas elecciones.

b. Convocar a nuevas elecciones.

3. Si el personero no cumple de forma satisfactoria con sus funciones, la mitad mds uno de los estudiantes
electores solicita revocatoria por incumplimiento de las funciones del personero y se convoca a nuevas
elecciones.

26. SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO ACADEMICO INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES

Para este propdsito, entre otros, se implementaran 2 formatos:

1. Formato de asistencia y control de clases por grado: carpeta a cargo de un estudiante de cada grado
donde se relacionan las novedades en cada hora de clases (asistencia de los estudiantes, asistencia de los
docentes con su respectiva firma, desempefios a trabajar durante la clase, novedades como permisos de
estudiantes y situaciones de convivencia social que lo ameriten)

2. Formato de control de clases del docente a manera de diario de campo: Cada docente llevard un diario
de campo para los estudiantes en los grados que orienta clases (para cada area) donde lleve control de la
asistencia de los estudiantes, cumplimiento de las actividades (tareas, trabajos, evaluaciones) y situaciones
de convivencia social que lo ameriten. Se recomienda llevar este registro con la firma de los estudiantes
como insumo para evidencia del seguimiento integral de los educandos.

3. Iniciando el afio se debe suscribir el pacto de aula, dar a conocer los temas, DBA y desempefios a
trabajar, asi como el sistemay criterios de evaluacidn del area y/o asignatura a orientar



27.1ZADAS DE BANDERA

Para desarrollar las izadas de bandera, se debe tener en cuenta y seguir el siguiente proceso:

1. Los docentes deben preparar al menos con una semana de anticipacion toda la logistica de la izada de
bandera e informar a la coordinacién para que 2 dias antes pasen a recoger las banderas y el micréfono
(si se requiere)

2. Se debe diligenciar el correspondiente libro de actas de izada de bandera y entregar al docente
encargado de este libro de actas.

3. Los docentes directores de grado deben estar pendientes de sus estudiantes para garantizar su buen
comportamiento durante la izada de bandera.

4. Los estudiantes que organizan la izada de bandera deben hacer un adecuado uso del uniforme de diario
para que éste se encuentre en éptimas condiciones para el dia de la izada de bandera (no se permite asistir
de particular el dia anterior a laizada de bandera).

5. El docente director de grado y los respectivos estudiantes organizadores de la izada de bandera deben
encargarse del sonido, himnos, banderas y demas elementos necesarios solicitandolos con anticipacién al
docente o dependencia correspondiente con el compromiso de regresarlos a tiempo y en las mismas
condiciones en que se prestaron (banderas, sonido, proyector y otros).

28. CEREMONIA DE ENTREGA DE SiMBOLOS

1. Se hard exclusivamente en cualquiera de los espacios convenientes de las Sedes de la institucion
educativa Monsefor Ricardo Trujillo Gutiérrez.

2. Los docentes directores de grado 11 deben solicitar al menos con una semana de anticipacién a la
entrega de simbolos los espacios, materiales y equipos necesarios con el compromiso de devolverlos en
las mismas condiciones en que fueron entregados.

3. Todos los estudiantes de grado 11 y grado 10 deben asistir con uniforme de gala y tener un
comportamiento ejemplar. Para esto los directores de grado deben dar las respectivas orientaciones a los
estudiantes que tienen bajo su responsabilidad.

4. La entrega de simbolos es un acto solemne, por lo tanto, todas las actividades que se desarrollen en la
misma deben tener la respectiva seriedad y respeto que ameritan. Se debe hacer de forma breve y sencilla
a manera de una izada de bandera. De forma optativa se viabiliza la presentacion de un esquema marcial
acompafiado de la banda de marchas bajo la orientacién del docente de Educacion Fisica.



29. PARTICIPACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA EN CELEBRACIONES
MUNICIPALES, REGIONALES, NACIONALES, RELIGIOSAS Y RELACIONADAS

Queda a criterio de la institucién educativa participar en festividades municipales, regionales, nacionales,
religiosas y relacionadas, a menos que esté indicado por el Ministerio de Educacidon Nacional, Secretaria
de Educacion Departamental y/o autoridades competentes, o que sea en mutuo acuerdo con la institucion
educativa siempre y cuando no interrumpa los procesos académicos y curriculares definidos en el P.O.A.l

Al momento de participar en los eventos arriba descritos (semana de la juventud, comparsas y otros) se
debe tener en cuenta y seguir el siguiente proceso:

1. Los docentes directores de grado (y los que no lo son y se encuentran disponibles) deben hacer un
acompafamiento constante a los estudiantes para garantizar el adecuado comportamiento de los mismos
y con el compromiso de reportar por escrito a la coordinacidn y sustentado en evidencias cualquier
anomalia que se presente.

2. La entidad o institucién que requiera de la participacion de la Institucion Educativa Monsefior Ricardo
Trujillo Gutiérrez debe solicitar por escrito ante la rectoria minimo con 1 mes de anticipacion la vinculaciéon
de la Institucidn Educativa. La solicitud no garantiza que la Instituciéon Educativa Monsefior Ricardo Trujillo
Gutiérrez participe, ya que se debe ajustar a lo definido en el P.O.A.l.

30. VALIDACION DE GRADOS PARA ESTUDIANTES PROVENIENTES DE VENEZUELA

Con el fin de garantizar la posibilidad de validar cualquier grado educativo en la Institucidn se aplicara el
siguiente procedimiento:

1. Estar matriculado con el lleno de los requisitos exigidos por la Institucién.

2. Presentar los documentos académicos de los grados cursados en Venezuela o en su defecto un oficio
manifestando la carencia de ellos demostrando los motivos de no tenerlos, los grados que cursé en el
extranjero y los afios en que los curso.

3. La rectoria analiza la documentacion presentada y define el grado o grados que debera validar en la
Institucidn.

4. Cuando sean varios grados consecutivos para validar se decidira la presentacién de la validacion del
ultimo grado que cursé y de forma automatica se le validan los demas grados consecutivos inferiores
cursados dejando la constancia en el libro de validacidon de la Institucién por cada grado validado.

5. El rector solicita a los docentes de area del grado a validar la entrega de los Derechos Basicos de
Aprendizaje que deben evaluarse mediante un formato que se le entregard al estudiante con el fin de que
preparé las competencias a evidenciar con la realizacién de un trabajo escrito que debe entregar a la
Institucidon y que forma parte de la calificacidon del area en el porcentaje que se establezca.

6. El docente de drea hace entrega de un formato de validacién que contenga los DBA a ser evaluados, las
condiciones para la evaluacién, fecha, compromisos a entregar que debe ser firmado por el estudiante y
por el acudiente legal.

7. La superacion de las pruebas de cada area se hard aplicando la escala de valoraciones establecida en el
SIE para todas las areas basicas del plan de estudios definido en el PEI para el grado validado.

8. El estudiante presenta la evaluacion de cada area correspondiente al grado a validar en las condiciones,
criterios y estrategias que defina el docente del area.

9. La Institucién educativa programa la aplicacion de las pruebas en una sola jornada.



10.Para la validacion, la institucion educativa establece que la nota final de validacién del area corresponde a
la sumatoria de un 80% que corresponde a la calificacién de la prueba y un 20% a la nota de presentacion del

trabajo escrito.
11.Se le entrega al estudiante el resultado final de la validacidn del grado describiendo las notas finales

obtenidas en cada area de estudio.

12.Si la validacién es superada por el estudiante se deja constancia en un acta que debe ser firmada por el
coordinador académico de la instituciéon que contenga los resultados finales de las areas evaluadas. Dicha
acta sera entregada en rectoria y a la secretaria de la Institucidn para su registro. El resultado se consignara
en el libro de validaciones firmado por el rector y la secretaria. Se procede a expedir la certificacion de
aprobacion del grado validado al estudiante solicitante.

13.Se remite el informe de validaciones realizadas en el afio a la Secretaria de Educacién Departamental para

los fines que sean pertinentes.

31. OTROS PROCEDIMIENTOS

Los siguientes procedimientos seran aplicados de acuerdo a lo estipulado en los diversos manuales y
normas legales e institucionales.

31.1 PROCESO DISCIPLINARIO ORIENTADO A LOS ESTUDIANTES

Segun lo normatizado en el Manual de Convivencia y en los protocolos institucionales planteados en la Ley
1620y su decreto reglamentario 1965 de 2013.

31.2 PROCESO PARA RECLAMACION POR ASPECTOS ACADEMICOS

De acuerdo a lo estipulado en el Sistema Institucional de Evaluacidn de los Estudiantes (SIEE).

313 PROCESO DE EVALUACION DE DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

Segln lo contemplado en las normas legales vigentes. Los docentes del 1298, tendran su proceso
estipulado en los protocolos pertinentes. Igualmente, para los funcionarios administrativos se aplicaran
los procesos legales vigentes.

31.4 SALIDAS PEDAGOGICAS
Presentar al Senor Rector el Proyecto a desarrollar con objetivos, tareas, responsables, normas de
convivencia, fechay lugar del evento.

Presentar formatos de permiso de padres de familia segin modelo establecido en la plataforma Web
Colegios.

Realizar la evaluacion del evento.

31.5 MECANISMOS DE COMUNICACION



La Institucion Educativa Monsefior Ricardo Trujillo Gutiérrez, para mejorar sus procesos de
comunicacion con la Comunidad Educativa, usa varias estrategias de transmision de la informacion,
entre ellas: Comunicacién verbal, circulares, memorandos, correo electronico, llamadas telefonicas,
WhatsApp, plataforma Web Colegios, Emisora Comunitaria, Esta oportuna comunicacion facilita
la ejecucion de las actividades y la solucion pronta de los problemas que se presentan.

La comunicaciéon entre docentes , administrativos y directivos deben enmarcarse dentro de la
JORNADA LABORAL, la tnica excepcion de comunicaciéon fuera de dichos horarios es que se
presente alguna CALAMIDAD FAMILIAR, UNA URGENCIA DEL FUNCIONARIO O UN ASUNTO
DE SEGURIDAD QUE TENGA QUE VER CON EL PERSONAL O LA INSTITUCION.

Los horarios de atencién a padres de familia por parte de los docentes debe ser concertado con cada
sede y ser socializado con la comunidad educativa.

Horario de atencién de rectoria : LUNES A JUEVES DE 7 AM A 12: 30 PM Y DE 2: 30 PM A 5 PM
LOS VIERNES DE 7 A 12: 30 PM



ANEXO 1 PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES DE LA INSTITUCION

&

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE PRES:I'AMO DE BIENES O ESPACIOS
INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR RICARDO TRUJILLO GUTIERREZ

GUCUTILLA
e —

INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR RICARDO TRUJILLO GUTIERREZ CUCUTILLA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL NORTE DE SANTANDER
Autorizada segtn resolucidon No. 006553 de noviembre 03 de 2022

Creada mediante Decreto N° 000819 de septiembre 30 de 2002

Registré DANE No. 154223000450

FECHA: : Especifique su solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE - RESPONSABLES

Nombre de persona natural o juridica:
Identificacién C.C. N° de:
Direccién Numero de celular:

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

TIEMPO DE TENENCIA DEL BIEN O ESPACIO: desde hasta

COMPROMISO DE RESPONSABILIDAD EN LA TENENCIA DEL BIEN O ESPACIO

En calidad de responsable en la tenencia temporal por el préstamo del bien acepto las siguientes responsabilidades:

o Garantizar la reposicidn del espacio o bien en las mismas condiciones en que fue recibido y con el limite del tiempo pactado.
Emplear el espacio en acciones de legalidad.

Propender el buen uso y evitar el deterioro o dafio del espacio o bien.

Reponer el bien en caso de pérdida, hurto, deterioro o dafio.

Firma de aceptacion de compromisos. (FIRMA DEL SOLICITANTE)

C.C.

Firma de quien autoriza el préstamo del bien o espacio (FIRMA DEL RECTOR)

C.C.

Valor o beneficio ofrecido:




El anterior formato es el aprobado por el CONSEJO DIRECTIVO para el préstamo de bienes o espacios de lainstitucién si el
encargado de la actividad hace parte de la comunidad educativa y dicho evento beneficia algun estamento el préstamo sera
gratuito.

Ahora bien si son de agentes externos a la institucién se cobrara algan dinero el cual sera reglamentado por el CONSEJO
DIRECTIVO, los valores recogidos deben ser consignados en la cuenta de RECURSOS PROPIOS de la institucién los cuales
seran destinados para gastos de mantenimiento de los mismos bienes.

Todo préstamo sea gratuito o no genera una responsabilidad de cuidado si se dafia un bien deben repararlo o reemplazarlo
segun sea el caso.

Estos cobros seran fijados por CONSEJO DIRECTIVO CADA ANO.



