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SITUACION LEGAL DEL ESTABLECIMIENTO
IDENTIFICACION
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL EL TARRA

DIRECCION: CORREGIMIENTO SAN JOSE DEL TARRA, MUNICIPIO HACARI NORTE DE
SANTANDER

NATURALEZA: OFICIAL

CARACTER: MIXTO
NUMERO DE SEDES: 20

SEDES: Islitas, Aposentos Bajo, Aposentos Alto, Astilleros, Aguadas , La Pacheca, Bella Vista,
Locutama, El Cobre, Caliches, Mesa Rica, El Pozon, Carrizal, Monte Tarra, Los Cedros, El Valle,
Balcones, La Valentina, La Orqueta, y la sede principal San José.

NIVELES QUE ATIENDE: PREESCOLAR
BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA TECNICA

RECTORA MAG. YEINY T. ASCANIO GUERRERO
NUMERO DE DOCENTES: 30 distribuidos asi: 1 docente en preescolar provisional ; 23 docentes en

propiedad y 12 docentes en provisionalidad

NUMERO DE ESTUDIANTES: MATRICULA 2025 585

Aprobado Por Decreto No. 002663 de Nov 14 de 2023
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PRESENTACION
El Manual de funciones se constituye en uno de los documentos importantes anexos al

PEI, en los que se hace una recopilacién de todas las funciones que deben cumplir los
estamentos de la comunidad educativa ya sea a nivel de conjunto como organizacion, asi
como también las funciones de personas que ocupan cargos dentro de la Institucion
educativa Rural El Tarra del Municipio de Hacari.

Toda organizacion, debe estipular los organismos, los cargos, las funciones y
competencias de todos sus miembros y organismos, en este sentido la organizacién
administrativa de la Institucion Educativa Rural El Tarra del Municipio de Hacari, define
dentro de su estructura unos organismos y cargos que deben estar soportados en
funciones y estas deben estar organizadas en un documento o manual que permita el
manejo y acceso facil para cada uno de los miembros de la organizacion.

El presente manual de funciones esta dirigido a todos los miembros de la comunidad
educativa IER EIl Tarra, el cual se convierte en una herramienta de gestion de la
institucional que permite establecer las funciones y competencias laborales de los todos
los miembros y organizaciones de base.

Para darle fundamento legal a este Manual se hace referencia a la normatividad
vigente, especialmente la contemplada en el articulo 2.4.6.3.8. “Manual de funciones,
requisitos y competencias del sistema especial de carrera docente” del Decreto1075 de
2015, que fue adicionado por el Decreto 490 de 2016, “por el cual se reglamenta el
Decreto Ley 1278 de 2002 en materia de tipos de empleos del sistema especial de
carrera docente y su provision, se dictan otras disposiciones y se adiciona y se
modifica el Decreto 1075 de 2015 — Unico Reglamentario del Sector Educacion.

Ademas, se incluye lo dispuesto en la resolucion 9317 de 2016 sobre funciones de
docentes y directivos docentes.

Este manual de Funciones es un instrumento que ayuda a la organizacion Institucional,
para que todos los miembros de la Comunidad Educativa cumplan con sus
responsabilidades segun el rol que cada uno desempefia, que toda la comunidad
educativa se enfoque hacia el logro de los objetivos institucionales, se logre la armonia,
el respeto, la tolerancia y la honestidad, que son elementos necesarios para el
enriquecimiento interior del ser humano. Para su elaboracion se deben tener en cuenta
todos los cargos existentes, y las funciones que cada miembro de la Comunidad debe
cumplir, con criterios de eficiencia y eficacia.
FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.
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1.1 FUNCIONES DE LA RECTORA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
EL TARRA.

Segun la Ley 715 de 21 de Diciembre de 2.001(Ley 1620 del 2013) El Rector(a) o
Director (a) cumplira las siguientes funciones

a) Desempefiar “actividades de direccién, planeacion, coordinacion,
administracion, orientacion y programacion en las instituciones educativas
para liderar la formulacion y el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
(PEI” 10, asi como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los
procesos pedagogicos socio comunitarios de la institucién educativa a su
cargo.

b) Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion
de los distintos actores de la Comunidad Educativa.

C) Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institucion y
coordinar los distintos érganos del Gobierno Escolar

d) Representar el establecimiento ante las Autoridades Educativas y la
Comunidad Escolar.

e) Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad y dirigir su
ejecucion

f) Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Q) 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 Educacion Departamental.

h) Administrar el personal asignado a la Institucion en lo relacionado con las
novedades y los permisos.

)] Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal Docente
y en su seleccion definitiva.
)] Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de Docentes,

Directivos Docentes y Administrativos a su cargo, de conformidad con las
normas sobre la materia.

k) Realizar la Evaluacion Anual del desempefio de los Docentes, Directivos
Docentes y Administrativos a su cargo.
) Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno

disciplinario de conformidad con las normas vigentes.

m) Proponer a los Docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

n) Suministrar informacioén oportuna al Departamento o Municipio de acuerdo
con sus requerimientos.

0) Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su Institucion.
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p) Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos
cada seis meses.

q) Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por
incentivos se le asignen, en los términos de la presente Ley.

r Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a
los Padres de Familia , los Docentes a cargo de cada asignatura , los
horarios y la carga Docente de cada uno de ellos.

S) Formar para los derechos humanos

t) La educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar

u) Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado con los
articulos 11,12,13 de la presente ley

V) Liderar la remision y ajuste del proyecto educativo institucional de evaluacion
anualmente en un proceso participativo que involucre a los estudiante y en
general la comunidad educativa

Ademas de las funciones consagradas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y
otras normas legales y reglamentarias, los rectores y/o directores cumpliran las
siguientes funciones (Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8)

a) Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar

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

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

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

e) Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa,

f) Orientar el proceso educativo que se presta en la institucion de conformidad con
las orientaciones y decisiones del Consejo Académico;

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

h) ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas
en favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional;
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i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local;
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j) Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado
sobre la organizacion y prestacion del servicio publico educativo, y

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

Funciones de la Rectora de la Institucion educativa Rural El Tarra, como lider y
parte del comité de convivencia escolar.

Las responsabilidades de la Rectora de acuerdo a la ley 1620 de 2013 en materia de
convivencia escolar son las siguientes:

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

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

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

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, niflas 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 Atencién
Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

5. Liderar, organizar, socializar y hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos
pedagdgicos transversales especialmente los de derechos humanos y educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania.

6. Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad
educativa en general pondran en marcha mecanismos para:

7. Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento.

8. Establecer la deteccion oportuna y el apoyo y la orientacion en casos de
malnutriciéon, maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, vy
explotacion econémica y laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y
esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.

9. Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

10.Garantizar a los nifios, nifias el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica
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y moral dentro de la convivencia escolar.

11.Proteger eficazmente a los nifios, nifias contra toda forma de maltrato, agresion
fisica o psicoldgica, humillacién, discriminacién o burla de parte.
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Funciones de la Rectora como presidenta del consejo Directivo.

- Convocar y presidir el Consejo Directivo, cada dos meses a sesiones ordinarias y
extraordinarias cuando las circunstancias y necesidades de la Institucion Educativa
lo ameritan.

- Dar a conocer los planes anuales de acciéon y mejoramiento de calidad educativa.

- Controlar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los miembros del
Consejo Directivo.

- Rendir un informe semestral al Consejo Directivo sobre la gestion realizada. Y el
cumplimiento de las metas del PMI y del cronograma de actividades.

- Presentar ante el Consejo Directivo para su estudio andlisis y aprobacion la
autoevaluacion Institucional, PEI, Planes de Mejoramiento, SIEE, manuales de
funciones, convivencia y procedimientos, planes de Estudio, etc.

- Cumplir y hacer cumplir las determinaciones del Consejo Directivo cuando estos
sean consultados.

- Dar a conocer oportunamente el cronograma de reuniones e informar sobre los
cambios y/o ajustes que este sufra.

- Levantar el acta de cada sesion y someterla a consideracion y aprobaciéon de los
demas miembros.

- Recibir e informar en cada sesion sobre las peticiones y/o sugerencias escritas que
presenten los diferentes miembros de la comunidad educativa.

- Llevar un registro de asistencia y puntualidad de los demas miembros del Consejo
Directivo.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Rural El Tarra del Municipio de Hacari,
tendra las siguientes responsabilidades contempladas en las normas vigentes,
especialmente en el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994,(compilado en el decreto 1075
de 2015, articulo 2.4.6.3.8.) Laley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 del 11 de septiembre
del 2013. (Los decretos 1860 de 1994 y 1965 de 2013 estan incluidos dentro del
decreto

1075 de 2015).

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las
gue sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados;
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b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;
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Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos alumnos;

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

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente
presentado por el Rector; o Director

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

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

Participar en la evaluacién 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 permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educativa;

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

n)
0)
p)

a)

instituciones educativas y la conformaciéon de organizaciones juveniles;

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

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

Darse su propio reglamento.

Ademas de las responsabilidades contempladas en las normas anteriores, el consejo

Directivo tendra las siguientes responsabilidades a nivel institucional.

Funciones Generales de los diferentes miembros del consejo Directivo.

Cumplir a cabalidad con el reglamento interno.
Asistir puntualmente a las reuniones que cite la Rectora en cumplimiento del

cronograma acordado y a las sesiones extraordinarias que a consideracion de la
“ETICA Y CIENCIA™
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direccién sean necesarias para la buena administracion del Centro Educativo.
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- Participar activamente en las decisiones del Consejo Directivo en procura del
mejoramiento institucional.

- Guardar el debido respeto por la opinién de los demas.

- Ser vocero ante el organismo que representa para dar a conocer sus aportes,
necesidades e inquietudes que formulen el estamento al que representa.

- Realizar una vez concluidos los encuentros ordinarios o extraordinarios del Consejo
Directivo reuniones informativas con los miembros del estamento que representan.

- Impulsar proyectos de trabajo que fortalezcan y orienten el Consejo Directivo.

- Presentar ante el Consejo Directivo mecanismos de apoyo que orienten los
procesos de Direccién y Administracion.

- Guardar el debido respeto por las decisiones que por mayoria sean aprobadas
por el Consejo Directivo.

- Impulsar y promover entre los miembros de su estamento la identidad vy
pertenencia con el Centro Educativo.

- Los demés que por acuerdo determine el Consejo Directivo y las que defina la
legislacion vigente.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO.

Segun lo establece el Articulo 24 del decreto 1860, Decreto 1075 de 2015 Titulo 3.
Capitulo 1 y seccion 4, articulo 2.3.3.1.4.1, y algunas sentencias constitucionales, se
ordena la organizacién y funcionamiento del consejo académico.

El Consejo Académico esta integrado por el Rector o Director (a) quien lo preside, los
directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios. En la
Instituciéon Educativa Rural EIl Tarra, el Consejo Académico estara conformado asi: La
Rectora y un_docente por una o dos areas de estudio. Tendrd las _siguientes
responsabilidades:

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

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

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

d) Participar en la evaluacion institucional anual;
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e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion;

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

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

FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL.

Las funciones del Personero de los estudiantes estan contempladas en el Articulo 28 del
Decreto 1860 DE 1994 compiladas en el decreto 1075 de 2015, seccién cuarta.
Articulo 2.2.2.3.4.1

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes de acuerdo
con el manual de convivencia, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacion
interna del establecimiento, pedir la colaboracién del consejo de estudiantes, organizar
foros u otras formas de deliberacion con sujecion al cronograma general de actividades.

b) Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presentan 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 estudiantes.

c) Presentar ante el Director o cualquier miembro de la Comunidad Educativa segun sus
competencias, las solicitudes de oficio que considere necesarias para proteger los
derechos de los Estudiantes.

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

d) Formar parte de la Junta de Decision.

FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

El Consejo de estudiantes  (Art.29 Decreto 1860, decreto 1075 de 2015.)

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de
los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por
el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo

a) Darse su organizacion interna.
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b) Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo y asesorarse en el
cumplimiento de su representacion.
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c) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre la
vida estudiantil.

d) Liderar iniciativas tendientes a mejorar la calidad educativa, las demas actividades
afines o complementarias con las anteriores que le atribuyen el manual de convivencia
(Decreto 1965 del 11 de septiembre del 2013- Ley 1620)

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES.

El Consejo de padres de familia (Articulo 31 Decreto 1860, compilado en el decreto 1075
de 2015) Conformacion y funciones.

El consejo de padres de familia es un érgano de participacion en la Institucién Educativa
Rural El Tarra, destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y
a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1) y
maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca la Institucion
Educativa de conformidad con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Las responsabilidades del consejo de padres de familia son las siguientes:

. Contribuir con el Director en el analisis, difusibn y uso de los resultados de las
evaluaciones periodicas de competencias y las Pruebas de Estado (SABER)

. 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, religiosas 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 elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

5. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de hébitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

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

7. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de
la Constitucion y la Ley.
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deteccién de problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio
ambiente.

Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que
surjan de los padres de familia, de conformidad con lo previsto en los articulos 14,
15y 16 del Decreto 1860 de 1994.(compilado en el decreto 1075 de

2015)

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

FUNCIONES DE OTROS ORGANISMOS DE PARTICIPACION EN LA
ORGANIZACION ESCOLAR.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

De conformidad con el articulo 13 de la ley 1620 de 2013, el Comité de Convivencia
escolar de la Institucion Educativa Rural El Tarra, debera cumplir con las siguientes
funciones:

1.

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

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

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

Convocar a un espacio de conciliacion para la resoluciébn 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 estard acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compafero del establecimiento educativo.
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5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
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vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este - comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision
de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual
de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de
la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacién 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 pedagodgicas que permitan la
flexibilizaciéon del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la
ciudadania.

FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION.

La comision de evaluacién y promociéon de la Institucion Educativa Rural El Tarra,
cumplira con las funciones establecidas en el articulo 23 del Decreto 0230 de 2002 y el
presente manual de funciones

Servir como instancia de apoyo del consejo académico, para el estudio y andlisis
de las situaciones de los estudiantes que se encuentren en un alto nivel de
rendimiento académico, excepcionales, o de los casos de dificultades vy
limitaciones de aprendizaje.
Servir como organismo de caracter consultivo y de apoyo técnico-Pedagdgico para
proponer, recomendar, sugerir y disefiar propuestas de mejoramiento académico
de los estudiantes en cada area donde presenten dificultades.
Acompafar a los docentes que reporten casos de estudiantes con formacion
excepcionales y de dificultades de aprendizaje de estudiantes en cualquier grado
o0 nivel.
Estudiar los casos reportados sobre promocion anticipada o flexible en los
términos que sefiala la ley y el SIEE del Centro Educativo.
Analizar y definir procedimientos y estrategias para los casos de reprobacion o
aplazamiento de la promocién que se consideren relevantes.
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- Suministrar por escrito y mediante acta las recomendaciones y decisiones para los
docentes que han reportado casos de promocién de estudiantes con
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dificultades de aprendizaje, capacidades excepcionales o para la nivelacién y
superacion de dificultades.

Elaborar su propio reglamento interno para su funcionamiento y cumplir con el
cronograma de actividades anuales.

Asesorar y orientar a la Rectora de la Institucion y a los docentes de todas las
areas, niveles y grados, en todos los procesos de socializacion, divulgacion
apropiacion y adopcion los ajustes realizados al SIEE, al plan de estudios, a los
proyectos transversales, planes de area, preparadores de clase, pruebas internas
y Externas.

Analizar los resultados de las pruebas SABER y recomendar una propuesta de
mejoramiento en los procesos de evaluacion y promocién de los estudiantes.

Aplicar los procedimientos establecidos en el manual, con imparcialidad,
oportunidad celeridad, ecuanimidad, y claridad ajustados a las normas de
evaluacion y promocién establecidos en el SIEE y el Decreto 1290 de 2009

Presentar balance anual de la gestidn realizada durante el tiempo de ejercicio de
sus funciones

COMITE DE CALIDAD.
El Comité de Calidad sera conformado por un nimero cuatro o cinco docentes con el

acompafamiento de la Direccion de la Institucién Educativa Rural El Tarra'y cumplira las
siguientes funciones

Elaborar y cumplir con su reglamento interno para su funcionamiento.

Disefiar estrategias con los demas docentes para elaborar todo el proceso
conceptual y filoséfico del Manual de gestion de calidad, los equipos de gestion del
PMI y la autoevaluacién Institucional y los procesos de mejoramiento Institucional.
Participar de forma activa en las discusiones, trabajos, conversatorios y tareas del
comite.

Presentar propuestas viables y funcionales para el mejoramiento continuo de la
calidad educativa en todos los aspectos y componentes.

Definir y administrar el tiempo que requieren en sus reuniones y discusiones de
trabajo con base en su plan de trabajo e informar a la Direcciéon de la Institucién
Educativa Rural El Tarra para su aprobacion.

Solicitar con anterioridad a la Direccion de la Institucion Educativa El Tarra los
documentos, las orientaciones e informes escritos o verbales para la realizacion de
las tareas definidas.
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Coordinar el cumplimiento de los procesos de calidad iniciados en la Instituciéon
como PMI, Plan de Calidad, Pruebas SABER, reorganizacion de Archivo, Bienestar
de los estudiantes y docentes y Cumplimiento de los estimulos y reconocimientos
de los diferentes organismos y personas sobresalientes.

Buscar canales de comunicacion efectivos y oportunos para unificar criterios en las
decisiones y lineamientos que deban trazar en cumplimiento de la normatividad y
funciones.

Llegar a las reuniones con los documentos, equipos y material organizado.

FUNCIONES DE LA ESCUELA DE PADRES.

La escuela de Padres son espacios idoneos para impartir de manera sisteméatica
formacién y capacitacion a padres, madres, responsables o representantes, con el fin de
gue obtengan conocimientos sobre aspectos psicopedagdgicos y ambientales y compartir
todas aquellas vivencias que ayuden o faciliten el fortalecimiento de las relaciones
familiares, y optimicen su calidad de vida, a través del desarrollo de un conjunto de
habilidades y destrezas necesarias y dirigidas a lograr la educacién y crianza acertada
de nifas, niflos y adolescentes.

Las funciones de la escuela de padres de la Institucion educativa Rural El Tarra del
Municipio de Hacari, son entre otras las siguientes:

Propiciar un mayor acercamiento de los padres de familia a la institucion educativa,
con el fin de lograr un mayor compromiso por parte de estos en su tarea como
agentes formadores de sus hijos.

Brindar a los padres de familia elementos de andlisis y reflexion, a través de las
charlas especializadas y talleres reflexivos, con las cuales se pretende que estos
logren instruirse acerca de como ejercer de manera mas efectiva su labor como
padres.

Comprometer a los padres de familia en la educacién directa con sus hijos,
haciendo asi un seguimiento mas profundo que permita identificar las causas que
influyen en los comportamientos inadecuados de estos en la institucién.
Implementar en las familias, los procesos de mejoramiento, recomendaciones y
compromisos adquiridos en los talleres y eventos de formacion y orientacion.
Evaluar en forma conjunta los resultados, avances o mejoramiento de situaciones
gue venian afectando las familias o el nucleo familiar.

Contribuir al mejoramiento de relaciones interpersonales entre familias y entre la
escuela y los demas miembros de la comunidad.
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FUNCIONES DE LOS DOCENTES

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DE AREA.

La profesion docente tiene sus fundamentos en el reconocimiento de la dignidad de todo
ser humano y sus derechos fundamentales, en el auto desarrollo, en la autonomia, en la
comunicacion y la solidaridad y su regulacion debe explicitar y facilitar la practica de sus
valores propios, destacando por lo menos la responsabilidad, la honestidad, el
conocimiento, la justicia, el respecto y la transparencia”. (Articulo 39 del decreto 1278 del
2002)

Segun lo establece el articulo 41 del Decreto ley 1278 del 2002, ademas de los deberes
establecidos en la Constitucién y la ley, y en especial el cddigo Disciplinario Unico o ley
734 de 2002 existen otras funciones taxativamente en otras normas especiales. Regida
a partir de la ley 1620 del 2013 de estas normas, en la relacion de funciones se omiten
los mandatos constitucionales para incluir los que establecen en las demas normas asi:

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

- Dominar y actualizar los conceptos que fundamentan el &rea o las areas de c
onocimiento en la que se desempefa segun el nivel y el grado asignado.

- Estructurar en forma pertinente los conceptos disciplinares en el marco del proceso
ensefanza-aprendizaje, de acuerdo con los referentes de calidad, estandares
basicos de competencias y demas lineamientos y orientaciones de calidad
emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

- Facilitar la reflexion y aplicacion practica de los conceptos disciplinares en
situaciones de aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de los
estudiantes.

- Planificar los procesos de ensefianza-aprendizaje teniendo en cuenta
los objetivos de la educacién basica secundaria'y media, los estandares basicos
de competencias y demas lineamientos y orientaciones de calidad emitidos
por el Ministerio de Educaciéon Nacional.

- Organizar la ensefianza de nociones disciplinares teniendo en cuenta el
aprendizaje conceptual y significativo. Conocer e informar sobre las
instancias, procedimientos y mecanismos de atencién y resolucion de
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reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacion y promocién.
Construir ambientes de aprendizaje que fomenten el aprendizaje autbnomo vy
cooperativo en los estudiantes. Disefar estrategias didacticas que apoyen el
desarrollo de la reflexién, integracion y aplicacion de conceptos disciplinares
Preparar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos disciplinares
con las experiencias previas de los estudiantes.

Participar en el proceso de analisis y seguimiento del desempefio escolar
de los estudiantes que se desarrollan en los comités de evaluacion y promocion
Evaluar teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible y formativo

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

Mantener informados a los estudiantes y padres de familia o acudientes de la
situacion personal y académica (registro escolar, disciplina, inasistencias,
constancias de desempefio entre otras

Elaborar boletines de desempefio escolar para fortalecer el proceso de
retroalimentacion con los estudiantes y los padres; asi como su involucramiento en
la formacion de sus hijo

Contribuir a que la institucion retina y preserve condiciones fisicas e higiénicas
satisfactorias.

Utilizar los recursos tecnoldgicos y de apoyo pedagogico de la institucion para el
desarrollo de su practica en el aula.

Proponer vy justificar la integraciébn de nuevos recursos a la institucion que
potencian la practica pedagogica en el aula.

Aprovechar y explorar continuamente el potencial didactico de las TIC teniendo
en cuenta los objetivos y contenidos de la educacion secundaria'y media.
Contribuir con la evaluacién de los recursos fisicos y tecnoldgicos en funcion de
la articulacién de éstos con las practicas educativas.

Promover la participacion de la familia en el proceso de formacion de los
estudiantes y el fortalecimiento de la escuela de padres

Construir estrategias para la resolucion pacifica de conflictos entre los estudiantes,
teniendo como referente el manual de convivencia de la institucion.

Promover entre los estudiantes la participacion en el consejo estudiantil, el gobierno
escolar y la personeria estudiantil.

Proponer la realizacion de actividades extracurriculares en la institucion que
favorecen el desarrollo de la comunidad educativa.
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- Vincular en el proceso de ensefianza-aprendizaje el conocimiento del entorno que
rodea al estudiante.

- Apoyar laimplementacion de la estrategia de la institucion para relacionarse con
las diferentes instituciones orientadas a la atencion comunitaria y que promueven
el desarrollo de actividades educativas.

- Participar en la identificacion de riesgos fisicos y psicosociales de los
estudiantes  de secundaria para incluirlos en el manual de gestion del riesgo de
la institucion.

- Proponer acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestion
del riesgo de la institucién, que favorezcan la integridad de los estudiantes.

- Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de
ensefanza- aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacion
y el mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo
Institucional del establecimiento donde labora

- Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral, de acuerdo con
la reglamentacion que expide el Gobierno Nacional. Educar a los alumnos en los
principios democraticos y en el respeto a la ley y a las instituciones, e inculcar el
amor a los valores histdricos y culturales de la nacion.

- Observar una conducta acorde funcién educativa y con los fines, objetivos,
derechos, principios y criterios establecidos en la ley general de educacion y en los
planes educativos.

- Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos y compaferos
de trabajo, promoviendo una firme vinculacién y una cooperacién vital entre la
escuela y la comunidad y respetar a las autoridades educativas.

- Educar a los alumnos en los principios democraticos y en el respeto alaley y a las
instituciones, e inculcar el amor a los valores historicos y culturales de la nacion.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES EN RELACION CON LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

Los docentes deben cumplir sus responsabilidades de acuerdo con las normas legales
vigentes. De acuerdo a la ley 1620 de 2013 en materia de convivencia escolar son las
responsabilidades de los docentes seran las siguientes:

1- Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten
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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
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convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento
se hace a través de medios electronicos igualmente debera reportar al comité de
convivencia para activar el protocolo respectivo.

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

3- Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacion
del clima escolar del establecimiento educativo.

4- Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

FUNCIONES DE LA TITULAR DE GRUPO O DOCENTE MULTIGRADO DE LAS
SEDES

Los docentes titulares o docentes multigrados en cada sede, son responsables ante la
comunidad por el grupo a su cargo y cumpliran las siguientes funciones:

a. Desarrollar con eficiencia los programas curriculares correspondientes a las
areas asignadas.

b. Disefar y diligenciar para el grupo instrumentos de control de asistencia, control
de disciplina, control de desempefio y seguimiento de casos excepcionales del
estudiante.

c. Responder ante la Institucién por la disciplina y el rendimiento de sus
estudiantes.

d. Mantener estrecha comunicacion con los padres de sus estudiantes y el director
para propiciar un ambiente de aprendizaje 6ptimo para sus estudiantes.

e. Coordinar con sus estudiantes y compafieros la participacion de su grupo en los
diferentes eventos extracurriculares y del Gobierno Escolar.

f. Brindar peridédicamente informacion al Padre de Familia sobre el desempefio
académico y de comportamiento. -Diligenciar los boletines.

g. . Mantener al dia el planeamiento curricular y presentarlo a la Rectora cuando
éste lo requiera para su control y asesoria.
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REGLAMENTOS INTERNOS PARA ORGANISMOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.

La Institucion Educativa Rural El Tarra, del municipio de Hacari en cumplimiento de las
funciones establecidas para los organismos del gobierno escolar, adopta los siguientes
reglamentos internos para el funcionamiento eficiente de cada estamento.
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REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DIRECTIVO.
Para el funcionamiento interno eficaz y eficiente del consejo Directivo, se establecen las

siguientes normas que son de obligatorio cumplimiento.

1.
2.
3.

Ser invitado por escrito con 48 horas de anticipacion para reunion ordinarias.
Participacion con voz y voto en las decisiones del Consejo.
Participaran los siguientes representantes.

e LaRectora

e Dos representantes de los Padres de familia.

e Dos representantes de los Docentes.

e Un representante de los estudiantes ojala del ultimo grado. (11° Grado)

e Un representante de los exalumnos

e Un representante del sector productivo
Elegir democraticamente entre todos los integrantes del Consejo Directivo un
Secretario(a), vicepresidente y un fiscal.
El quérum pleno sera de ocho (8) integrantes y cuando no esté completo se tendra
en cuenta la mitad mas uno, es decir, seis (5) miembros para la toma de
decisiones.
Cuando no haya quérum, los miembros que asistan dejaran constancia de su
presencia en un acta firmada y organizada para tal fin y se retiraran.
Las sanciones ordinarias se realizaran previo cronograma presentado por el sefior
presidente(a) (Rectora) que sera sometido y aprobado por el Consejo Directivo.
Asistir a las reuniones extraordinarias cuando el caso lo amerite.
Si uno de los miembros justifica su inasistencia (que debera ser en forma escrita)
acatara las decisiones que tomen los demas integrantes.

10.Constatar en cada reunion el quérum y tener presente que si uno de sus miembros

falta a dos (2) reuniones consecutivas sin justificar su ausencia, se le pasara la
respectiva carta de retiro forzoso.

11.Para reemplazar a un integrante que fue retirado forzosamente, se cita al

estamento que representaba y se elige democraticamente.

12.Cada propuesta debe presentarse por escrito y firmada.
13.Las reuniones ordinarias seran citadas previo el cronograma aprobado.
14.Las politicas trazadas y aprobadas por el Consejo Directivo, son de obligatorio

cumplimiento por toda la comunidad educativa.

15.Dar cumplimiento a las funciones establecidas en el articulo 144 de la leyGeneral

de Educacion y en decreto 1860 de 1994.(compilado en el decreto 1075 de 2015)
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16.A todos los integrantes elegidos para integrar el Consejo Directivo se les tomara
el respectivo juramento de compromiso y responsabilidad.

REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ACADEMICO
El Consejo académico de la Institucion Educativa Rural El tarra del Municipio de Hacari,

reglamenta a nivel interno su funcionamiento y cumplird con las siguientes
responsabilidades

1. Ser invitado informado con 48 horas de anticipacion para reuniones ordinarias.

2. Participar con voz y voto en las decisiones del Consejo.

3. Elegir democréaticamente entre los integrantes del Consejo un vice-presidente y un
secretario.

4. Sera motivo de retiro forzoso tres (3) inasistencias o retardos injustificados.

5. Elquérum pleno sera con diez (10) integrantes, cuando no esté completo se tendra
en cuenta la mitad mas uno es decir siete (6) miembros.

6. Cuando no haya quorum los miembros que asistan dejaran constancia de su
presencia en un acta firmada y organizada para tal fin y se retiraran.

7. Las sesiones ordinarias se realizaran previo cronograma presentado por el sefior
presidente (a) (Rectora) que sera sometido y aprobado por el Consejo Académico.

8. Existiran reuniones extraordinarias cuando el caso para analizar lo amerite.

9. Siuno de los integrantes justifica su inasistencia /que debera ser en forma escrita)
acatara las decisiones que tomen los demas miembros.

10.Constatar en cada reunion el quérum y tener presente que si uno de sus miembros
falta a dos (2) reuniones seguidas sin justificar se le pasara la respectiva carta de
retiro forzoso.

11.Para reemplazar un maestro que fue retirado forzosamente se cita a otro profesor
de la misma &rea del docente saliente.

12.Las politicas trazadas por el Consejo Académico son de obligatorio cumplimiento
por toda la comunidad educativa.

13.Dar cumplimiento a todas las funciones establecidas en el articulo 145 de la Ley
General de Educacion.

14.A todos los integrantes seleccionados para integrar el Consejo Académico se les
tomara el respectivo juramento de compromiso y responsabilidad.

REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.
El consejo estudiantil tendra en siguiente reglamento interno para su funcionamiento:
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1. Tener voz y voto en las elecciones del comité.

2. Elegir su Junta Directiva, con base en el Manual de convivencia del Centro
Educativo

3. Tener voz y voto en las decisiones que respondan al comité.

4. Representar a los alumnos del grado en la Institucién en reuniones donde sea
invitado el instituto y otros que los ameriten.

5. Que nos escuchen nuestras propuestas y/o sugerencias que busquen la buena
marcha de la Institucion y el comité.

6. Nombrar un representante ante el Consejo Directivo del Centro Educativo.

Elaborar su propio cronograma de actividades lectivas.

8. Recibir estimulos por buen desempefio como representante estudiantil.

~

REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DE PADRES.
El consejo de padres de familia, cumpliran el siguiente reglamento interno para su
funcionamiento.

1. Participar con voz y voto en las decisiones del Consejo.

2. Conformar su organizacion interna.

3. Elaborar y aprobar su cronograma de actividades conjuntamente con la junta
Directiva.

4. Elegir su representante ante el Consejo Directivo del Centro Educativo.

5. Reunirse como minimo una vez por mes en forma ordinaria y extraordinaria las
circunstancias lo ameriten.

6. Constatar en cada reunién el quérum y tener presente que si uno de los
integrantes falta a dos (2) reuniones seguidas se retirara forzosamente y se
solicita otra votacion dentro del grado de donde se retiré el integrante en
mencion.

7. Buscar todos los mecanismos necesarios para trabajar y colaborar con las tareas
con los Padres de familia y Consejo Académico para buscar el mejor estar
Académico e Institucional.

8. Invitar con voz a la rectora de la Institucion y tener en cuenta las
sugerencias por ella planteadas.

El presente manual de funciones con sus reglamentos internos para el funcionamiento
de los diferentes organismos del gobierno escolar, sera adoptado mediante acuerdo por
el consejo Directivo.
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