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PRESENTACION

Con el proposito de estructurar las funciones acordes con las diferentes actividades que se
desarrollan en la Institucion Educativa, como evidencia del servicio educativo ofertado a la
comunidad, se presenta el documento Manual de Funciones y Procedimientos, basado en la
legislacion vigente y nuevo manual de funciones, requisitos y competencias para los cargos
de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera docente Resolucion 003842
18 marzo de 2022, emitida por el ministerio de educacién nacional.

El Manual de Funciones y Procedimientos es un documento que establece Normas Basicas
de Organizacion, Funcionamiento y Control de la Institucion Educativa Conde San German, en
los diferentes aspectos de la gestidén escolar.

La Institucion Educativa desarrolla su razén de ser dimensionando los diferentes procesos a
desarrollar, los cuales para su desarrollo son competencia del personal que labora en la
instituciéon, como garantia del logro de los propdsitos institucionales formulados, entendiendo
que los resultados alcanzados son generados mediante los diferentes funciones cumplidas y
procedimientos realizados. Se pretende por lo tanto que este documento sea considerado
como herramienta de gestion directiva-administrativa, sirva como un elemento guia para la
Institucion Educativa, que se sustenta en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

La metodologia utilizada para la elaboracion del presente Manual de Funciones vy
Procedimientos corresponde a la participacién y consulta de las diferentes normas del
Ministerio de Educacién Nacional (MEN) y a directrices de la funcidn publica como respuesta
a la Politica del Sistema Educativo.

El disefio e implementacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos para la
Institucion Educativa Conde San German, se convierte en una herramienta de Gestion
directiva y administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la misma y contribuye a:

» Al proceso de induccidn y capacitacion del personal vinculado a la Institucion educativa.

* Al empoderamiento para que cada persona de la organizacion se desempefie en el
cargo asignado.

* Al desarrollo directivo — administrativo - académico y de comunidad por medio de la
clasificacion de actividades, las cuales se asignaron de acuerdo con la naturaleza del
cargo y la legislacion vigente.

* A evitar que se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes
procesos de la Gestion Escolar: Directiva, Administrativa, Académica y de Comunidad.

* Apoyar el proceso de auditoria y control interno de cada uno de los funcionarios de la
Institucion Educativa.
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1. CONSEJO DIRECTIVO.

1.1. Conformado por:

* El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente o extraordinariamente cuando
lo considere conveniente.

* Dos representantes de los docentes, elegido por mayoria de los votantes en una
asamblea docente.

* Dos representantes de los padres de familia elegidos uno por la junta directiva de la
asamblea de padres de familia, y otro por el consejo de padres de familia.

* Un representante de los estudiantes elegidos por el consejo de estudiantes elegidos
por el consejo de estudiantes, entre los alumnos que se encuentren cursando el ultimo
grado de educacién ofrecido por la institucion.

* Un representante los ex alumnos.

* Un representante del sector productivo que auspicie el funcionamiento del
establecimiento educativo, el representante sera escogido por el Consejo Directivo, de
Candidato propuesto por las respectivas organizaciones.

1.2. Funciones:

* Tomar las decisiones para solucionar situaciones que afecten el funcionamiento de la
Institucion y que no sean competencia de otra autoridad.

» Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los estudiantes del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el Manual de Convivencia.

* Adoptar el Manual de Convivencia de conformidad con las normas vigentes.

* Fijar los criterios de asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
estudiantes con problemas disciplinarios.

* 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 de Personal de la Institucion presentado por el
Rector.

» Participar en la planeacién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del 2
curriculo y del Plan de Estudios y someterlos a la consideracién de la Secretaria de
Educacion de Norte de Santander para que verifique el cumplimiento de los requisitos y
reglamentos establecidos por la ley.

» Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.

» Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefo académico y social del
alumno, incorporado en el Manual de Convivencia. En ningun caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

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

* Recomendar criterios de participacién de la Institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.
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» Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

* Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras Instituciones
Educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

+ Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Reglamentarlos procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de 1994.

* 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.

* Darse su propio reglamento.

* Y todos los relacionados en el Decreto 1075 del 25 de mayo de 2015, Art. 2.3.3.1.5.6. (Decreto
1860 de 1994. Articulo 23).

2. CONSEJO ACADEMICO

21. Perfil:
Las personas que conforman el Consejo Académico son docentes de diversas especialidades,
agentes multiplicadores e identificados con los valores y principios.

2.2. Funciones

» Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional.

» Estudiar el curriculo y propiciar S u continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes de acuerdo con el
procedimiento previsto en el presente Manual.

* Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion. Participar en la Evaluacion
Institucional Anual.

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

* Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la Evaluacion Educativa.

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

« Todos los sefalados en el Decreto 1075 del 25 de mayo de 2015, en su Art. 2.3.3.1.5.7 (decreto
1860 de 1994, Articulo 24).

3. PADRES DE FAMILIA

3.1. Perfil

Los Padres de Familia de la Institucion Educativa Conde San German, se identifican con la
filosofia del colegio, conocen y cumplen su reglamento o Manual de Convivencia. Demuestran
con sus actitudes y sentimientos un claro sentido de pertenencia. El representante del nucleo
familiar sera el directo responsable de la matricula de alumna(a)de la Institucidn; el cual debe:

* Propiciar al nifio y al joven un ambiente de valores.
» Ofrecer a sus hijos modelos de formacién en el respeto, el didlogo y acatamiento de las
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normas establecidas.

* Brindar ambientes propicios de convivencia con base a la tolerancia.

* El desarrollo de la convivencia y el aprecio hacia los demas en la interaccion
permanente

» Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y su continua evaluacion,
para lo cual podra contratar asesoria especializada.

* Promover programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que le corresponde.

* Promover el proceso de constitucion del Consejo de Padres de Familia, como apoyo a
la funcion pedagdgica que le compete.

» Desarrollar continuamente normas morales, basados en los principios éticos, morales y
religiosos.

» Dar cumplimiento a todas las actividades que establezca la Institucidon y la familia para
el logro satisfactorio de lo propuesto para el beneficio de su hijo.

4. CONSEJO ESTUDIANTIL

4.1. Perfil

Atencion a los intereses y necesidades de la poblacion escolar desde su deseo de participar
en la ejecucion del PEI, tener matricula vigente en cualquier curso o nivel de la Institucion
Educativa Conde San German, ser lideres reconocidos, bien enfocados, con cualidades
conciliadores y excelente trayectoria académica. Competencia, liderazgo, compromiso,
responsabilidad, comunicacion y elaciones interpersonales.

4.2. Funciones

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

* Promover y sugerir actividades que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes.

* Representar a los estudiantes ante los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

* Fomentar el desarrollo de actividades que aporten al desarrollo integral de los
estudiantes.

» Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo del establecimiento
y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

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

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

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

* Representar decorosamente a la Institucion en los eventos a los cuales sea invitado.

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

» Decreto 1075/2015 Art. 2.3.3.1.5.12 (Decreto 1860/1994Art. 28)
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5. FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES

Es un medio para asegurar la continua participacién de los padres y acudientes en el proceso
pedagogico del establecimiento.

* Aprobar las cuotas de colaboracion economica que sean necesarias para el
sostenimiento de la institucion.
* Y otras que le asigne la Asociacion de Padres de Familia.

6. FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

* Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

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

* Presentar ante el Rector segun su competencia, las solicitudes de oficio o a peticion de
su parte que considere 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 el organismo que
haga sus veces, las decisiones del Rector respecto de las peticiones presentadas por
su intermedio.

Y todos los contemplados en el Decreto 10752015 en el Art. 2.3.3.1.5.11 (Decreto 1860/1994
Articulo 28).

7. RECTOR

Un Ser Humano con capacidad de liderazgo, de administracion, organizado e inquieto frente a
las propuestas y cambios pedagogicos que favorece la dinamizacién y el avance del Proyecto
Educativo Institucional. Del mismo modo es un excelente canal de comunicacion y mediacion
entre los diferentes Estamentos de la Comunidad Educativa. El Rector, en funcion del buen
desarrollo de su trabajo es tolerante, respetuoso, justo e idéneo; abierto al diadlogo, a la
discusién y a la diferencia, fruto de su capacidad de escucha. Cultiva la humildad, la sencillez
y la sensibilidad que le permite reconocer las necesidades y urgencias de la Comunidad
Educativa. En todo momento manifiesta una actitud critica, reflexiva, dinamica e interesada
por encauzar su servicio desde la Pedagogia.

7.1. Funciones
» Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del

Gobierno Escolar.
* Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de

Manual de Convivencia — Ano: 2022
E-mail Institucional:colconsanger@gmail.com 7 de 22




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
INSTITUCION EDUCATIVA CONDE SAN GERMAN
PUEBLO NUEVO - LA ESPERANZA

NIT 807.007.089-4 DANE N°. 254128001338

los recursos necesarios para tal efecto.

* Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion del
establecimiento.

* Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores
o auspiciadores de la Institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

+ Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

» Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la Ley, los reglamentos y el Manual
de Convivencia.

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

» Aplicar disposiciones que se expidan por parte del Estado, pertinentes a la prestacion
del servicio publico educativo.

» Establecer criterios para dirigir y planear actividades de motivacién, formacion y
académicas de la Institucion, de acuerdo a las normas vigentes y las innovaciones
pedagogicas y las necesidades sociales.

+ Sefalar los canales y mecanismos de comunicacion para permitir la participacion de
todos los estamentos en las actividades formativas y académicas de la vida escolar, en
la administracion y los cambios de directrices que sean necesarios.

* Hacer un balance de necesidades para solucionar y gestionar éstas.

» Presidir las reuniones de los Consejos Académico-Directivo y asambleas, informar a la
autoridad competente los logros, dificultades y situaciones especiales para buscarles
soluciones.

» Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los
distintos actores de la comunidad educativa.

» Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los
distintos érganos del Gobierno Escolar.

* Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular planes anuales de accidén y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

« Dirigir el trabajo de los equipos 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 educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

» 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.

* 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.

* Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.
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Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con
sus requerimientos.

Responder por la calidad de la prestacidn del servicio en su institucion.

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

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

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. Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015: (Decreto 1860/ 1914 Art. 26)
Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del
servicio educativo.

FUNCIONES DE LOS PROFESORES

Participar en la elaboracion del P.E.l. y programacion de actividades del area
respectiva.

Programar y organizar las actividades de ensefanza-aprendizaje de las asignaturas a
su cargo con los criterios establecidos en la programacion a nivel de area y teniendo en
cuenta las necesidades de los estudiantes.

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

Participar en el desarrollo de las actividades complementarias, propias de su cargo.
Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje.
Aplicar oportunamente en coordinaciéon con el jefe de departamento o coordinador
académico, las estrategias metodoldgicas a que dé lugar el analisis de resultados de la
evaluacidn, junto con la comision de evaluacion y promocion.

Presentar al coordinador académico, informe del rendimiento de los estudiantes a su
cargo al término de cada uno de los periodos de evaluacion certificando los registros de
valoracion con su firma y registrar la

Propiciar la participacion de los estudiantes conforme lo determine el manual de
convivencia y presentar los casos especiales a los coordinadores de grupo, director de
grupo y/o consejeria para su tratamiento.

Presentar periédicamente informe al jefe de area o en su defecto al coordinador
académico sobre el desarrollo de actividades propias de su cargo.

Ejercer la guia de grupo cuando le sea asignada, en concordancia con el decreto 1850.
Participar en los Comités que sea requerido.

Cumplir con la jornada laboral y la asignacién académica de acuerdo con las normas
vigentes.

Cumplir los turnos de convivencia que le sean asignados.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las
directivas del plantel.

Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido por el plantel.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
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materiales confiados a su manejo.

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, art. 2.3.3.1.5.7 (Decreto 1860/1994 Art 24)

9. FUNCIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

* Dotar a sus hijos y acudidos de todos los implementos necesarios para poder
desarrollar su labor académica en forma eficiente.

» Elegir a sus representantes para que participen en forma activa en las actividades que
organice la Asociacion de Padres de Familia, y elijan sus representantes al Consejo
Directivo, Consejo de Padres, Asociacion de Padres de Familia y otros organismos que
requieran su participacion.

» Asistir puntualmente a las reuniones que convoquen en el colegio: Directivas docentes,
Padres de Familia, fuerzas productivas, Administracién Municipal, estudiantes o
cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

* Atender a los llamados que haga el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el rector,
los coordinadores o el docente de disciplina o area, con el fin de tratar asuntos
académicos o disciplinarios de sus hijos o acudidos.

* Informarse oportuna y personalmente, no solo cada fin de periodo, si no cuando las
circunstancias sobre el progreso intelectual, cultural, deportivo, disciplinario, ético-moral
de sus hijos, para buscar acuerdos y compromisos con los docentes, profesor de
disciplina, directores de curso, orientador escolar, Consejo Directivo y Consejo
Académico entre otros, con el fin de estimular las cualidades y logros o establecer los
correctivos ante las situaciones negativas que impidan su progreso.

* Responsabilizarse del comportamiento de sus hijos una vez abandonen los predios del
plantel.

» Exigir a la Institucién educativa y a la Asociacion de Padres de Familia su participacion
activa en las diferentes actividades del colegio, su capacitacion y una mayor integracion
en el proceso formativo de sus hijos.

* Responsabilizarse de los dafos y perjuicios causados por el alumno dentro del plantel.

* Leer y analizar detenidamente los informes académicos y de comportamiento de sus
hijos y/o acudidos.

» Pagar oportunamente los servicios del plantel que exigen desembolsos.

+ Comprometerse y pagar oportunamente todo lo relacionado con desembolsos que
acuerden con la Asociacion de Padres de Familia.

+ Sentirse identificado y tener sentido de pertenencia con las politicas y filosofia de la
Institucion y asi colaborar en la solucion de los problemas y necesidades que se
diagnostiquen, participando activamente en la planeacion, organizacion, ejecucion y
evaluacién de los proyectos elaborados para tal fin.

10.FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL:

« Darse su propia organizacion interna
* Designar a uno de sus integrantes como delegado al Consejo Directivo de la Institucion
* Invitar a las deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
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desarrollo de la vida institucional.

Participar en la evaluacion del proyecto educativo institucional y proponer
oportunamente al Consejo Directivo un plan y cronograma de proyectos y actividades.
Cumplir estrictamente con el manual de convivencia de la institucion y velar porque sus
companeros estudiantes lo cumplan.

Mantener activas las relaciones con las autoridades municipales, personas prestantes
del municipio y con las autoridades educativas locales para coordinar actividades,
buscar el apoyo y ayuda cuando se requiera.

Promover reuniones conjuntas con los diferentes organismos institucionales cuando las
circunstancias lo ameriten

Elaborar por cada reunion de consejo las respectivas actas. Este libro debe
permanecer dentro de la institucion.

Sus deliberaciones deben centrarse en tres aspectos fundamentales:

Enterarse de la problematica y situacion de la vida institucional planteando alternativas
de solucién.

Plantear proyectos educativos que posibiliten la solucién de problemas de la institucion
y su Entorno; la participacion estratégica para el desarrollo de los proyectos
institucionales presentados y planteados en los comités de accidn escolar.

Proponer y promover acciones para facilitar las relaciones interinstitucionales tanto del
sector educativo y otros organismos estatales y no gubernamentales. Decreto 1075
/2015 Art. 2.3.3.1.5.12 (Decreto 1860/1994 Art. 29)

11. CONTRALOR ESTUDIANTIL:

La Contraloria Escolar sera la Encargada de promover y actuar como veedora del buen uso
de los recursos y de los bienes publicos de la institucion educativa, como mecanismo de
promocion y fortalecimiento del control social en la gestion educativa y espacio de
participacion de los estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el manejo de los
recursos publicos. Velara porque los programas y proyectos publicos como los Fondos de
Servicio Educativo, Restaurantes Escolares, Tienda Escolar, Proyectos Ambientales y
Recreativos, Obras de Infraestructura de la respectiva Institucién educativa.

11.1. FUNCIONES

Lograr una articulacion entre los estudiantes de una institucién educativa y los cuerpos
directivos de la misma. El contralor estudiantil actia como una de las autoridades
maximas del estudiantado al ser electo por este grupo. Por ese motivo, uno de los
deberes del contralor es hacer que su electorado se vincule directamente con las
instituciones a las que responde. Conectar a los estudiantes con los asuntos que se
tratan en los consejos directivos, de forma presencial o no, forma parte del trabajo del
contralor.

Rendir cuentas a su electorado como en cualquier otro cargo publico, el contralor
estudiantil esta en el deber de responder ante la poblacién a la que representa, en este
caso con los estudiantes de un centro educativo. Es por eso que, en determinado
tiempo, el contralor debe exponer el resultado de su gestion ante los estudiantes y
deben siempre responder ante las peticiones y solicitudes que realicen cualquiera de
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sus representados, asi como acompanarlos en cualquier requerimiento que tengan
ante las autoridades educativas.

* Institucionalizar los valores de la cultura fiscal_Al referirse a una funcién contralora,
probablemente el primer pensamiento que se asocia es relacionado con cuentas.
Aunque esta no es la unica funcién de un contralor, si esta entre sus principales
competencias.

* En este sentido, antes de velar por las cuentas, el contralor estudiantil debe ratificar
ante sus representados la importancia de velar por las cuentas de las instituciones en
las que participan, instaurandose asi una cultura fiscal en la que se controle todo lo que
ingresa o egresa.

» Reforzar valores de transparencia y honestidad_Mas alla de su funcion de auditoria, el
contralor estudiantil representa una figura donde se deben impartir valores, como
pueden ser la honestidad y la transparencia.

« Con pedagogia, el contralor estudiantil puede transmitirles a los estudiantes la
importancia de quien todos los aspectos de la vida publica se debe realzar la
honestidad, asi como mantener la transparencia en todos los actos, incluidos en los
propios inherentes a su cargo.

» Velar por la transparencia en la financiacion de la institucion educativa Probablemente,
la funcion mas popular del contralor estudiantil es auditar y participar activamente en
todas las actividades econdmicas que realiza la institucion educativa en la que
representa.

* El contralor estudiantil tiene derecho a acceder a los documentos de los movimientos
financieros de la institucion si considera que los estudiantes pueden verse perjudicados
de alguna manera.

» Supervisar los procesos de contratacion realizados por el centro educativo Al ser
electos por el estudiantado, los contralores estudiantiles tienden a analizar cuales son
los planes mas adecuados para que los estudiantes puedan dedicarse de lleno a esta
actividad. Por este motivo, un contralor estudiantil puede intervenir y oponerse sobre
algun plan de contratacion de alguna persona o empresa, argumentando que puede ir
en desmedro de la comunidad estudiantil.

* Promover el mejoramiento de la calidad educativa La labor de contraloria no solo
abarca la presencia en instituciones superiores. En relacién directa con su electorado,
los contralores estudiantiles estan en el deber de consultarle a sus representados
cuales son las mejoras que plantean para que la calidad educativa supere.

+ De esta forma, se audita el sistema educativo existente, proponiendo los cambios
frecuentes y necesarios que se hacen presentes cada cierto tiempo.

» Los contralores estudiantiles estan en la capacidad de plantear estas reformas ante las
autoridades de la institucion educativa en la que estudian o incluso ante entes
gubernamentales de caracter educativo o contralor.

* Presentar los informes que eventualmente se realicen a instancias superiores de
gobierno La rendicion de cuentas que presentan los contralores estudiantiles a sus
representados no es la unica exposicion de motivos que deberan realizar quienes
ostenten ese cargo.

* Cuando detecten irregularidades, tanto en las cuentas de las instituciones educativas
como en los procesos que llevan a cabo a propuesta o en beneficio del estudiantado, el
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contralor estudiantil podra realizar informes y llevarlos a los organismos competentes.

Una vez superadas las instancias de la propia instituciéon educativa, entes como alcaldias,
gobernaciones o dependencias de la Contraloria General de la Republica, estan en el deber
de proporcionar respuestas al contralor estudianti de cada una de las instituciones
educativas. Realizando estos informes, el contralor estudiantil estd en la capacidad de
informar a todos los estudiantes que también lo eligieron, sobre las irregularidades que
encontrd y la forma en la que fueron aclaradas o si, por el contrario, incurren en una ilegalidad
y se debe comenzar un proceso penal.

* Idear proyectos junto con el estudiantado y proponerlo a las instituciones_EIl contralor
estudiantil debe responder a multiples organismos, por lo que representa una conexion
para los estudiantes en distintos entes donde pueden ser escuchados.

* Cuando desde la contraloria estudiantil se crea un proyecto en beneficio de los
estudiantes de una institucion educativa, la figura del contralor puede presentarlo, no
solo en los consejos directivos de las escuelas, sino en consejos de alcaldias y
gobernaciones a los que puede acceder, especialmente cuando informa de alguna
irregularidad.

12.SERVICIOS GENERALES (ASEO)

Apoyar las actividades de aseo en las diferentes sedes de la Institucién educativa mantener
en optimo estado las Instalaciones, generando un ambiente agradable en beneficio de toda la
institucion educativa.

12.1. Funciones

* Realizar y mantener la limpieza de las oficinas, salones, plazoletas, auditorios, pasillos,
bafos y demas areas de la institucion.

* Prestar el servicio a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se
lleven a cabo en las diferentes areas de trabajo.

» Solicitar y recibir el pedido de aseo.

* Suministrar en bafios segun corresponda: toallas, jabon liquido para manos y papel
higiénico.

+ Despapela diariamente las canecas ubicadas en las oficinas, bafios, pacillos,
auditorios, patios, salones y demas areas de la institucion.

* Realizar la recoleccién, clasificacion y disposicién final de los desechos organicos e
inorganicos de la Institucion.

» Participar en las brigadas de aseo que se programen.

* Todas las demas funciones que sean asignadas por el superior inmediato y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

Manual de Convivencia — Ano: 2022
E-mail Institucional:colconsanger@gmail.com 13 de 22




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
INSTITUCION EDUCATIVA CONDE SAN GERMAN
PUEBLO NUEVO - LA ESPERANZA

NIT 807.007.089-4 DANE N°. 254128001338

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Manual de Procedimientos.

1.1. Objeto y Alcance:
La Institucion Educativa Conde San German, ofrece al 100 % de los estudiantes, los servicios
qgue se relacionan a continuacion en este manual de servicios, fomentando asi una cultura que
mejore las condiciones de acceso a la administracion del plantel educativo. Asi mismo
favorece la disminucién de la desercidn, especialmente con respecto a estudiantes que viven
en zonas distantes. La Institucion Educativa sigue las directrices del Ministerio de Educacion
Nacional basados en:

e La Resolucion 1456 de octubre de 2003, dice: “El programa de Restaurantes Escolares
se desarrollara en Instituciones Educativas de caracter oficial y las de cobertura
educativa que presten servicio de educacién formal”.

e Constitucion Politica de Colombia.

1.2. PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA
1.2.1. Procedimientos para la Comunicacién Interna y externa:

* La institucidon cuenta con mecanismos de comunicacion Interna y Externa, a través de
correspondencia fisica, redes sociales, llamadas telefénicas a cada integrante de la
comunidad educativa, segun fuere el caso.

1.2.2. Procedimientos para la Atencion a padres de familia:

* Enla Institucidon se tiene establecido cada quince dias los dias miércoles en horas de la
tarde, donde cada padre de familia puede acercarse para ser atendido ante cualquier
necesidad académica, comportamental de sus hijos.

» Con respecto a la atencidon a padres de familia, con la direccidon del plantel, se atiende de
acuerdo a su llegada al establecimiento educativo.

* El mecanismo mas eficiente en la comunidad educativa, es la comunicacién a través de los
grupos de WhatsApp por titularidad y personal con los docentes.

1.3.PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.
1.3.1. Procedimientos para la matricula escolar:

e Se procede a realizarse teniendo en cuenta la Circular emanada anualmente de la
Secretaria de Educacion Departamental desde el area de Cobertura.
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1.3.2. Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales.

* Durante la jornada de Desarrollo Institucional del comienzo de cada afo escolar, se
organiza la Jornada Laboral, asignando a través de Resolucion Rectoral la Asignacion
Académica General y para cada docente; los horarios de clase para cada docente y
grados; horarios de entrada y salida. Calendario Escolar; Cronograma de Actividades.

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

e Consejo De Estudiantes: se conforma con 1 estudiante de cada grado en
representacion de todo el grupo.

e Personero Estudiantil: se postulan los estudiantes de grado undécimo que cumplan
con los requisitos exigidos por la institucion para este cargo, se lleva a cabo comicios
electorales y los estudiantes del plantel educativo mediante el uso del mecanismo de
participacion (Voto) se escoge a quien tenga las mejores propuestas, quien obtenga la
mayoria de votos obtendra dicha curul en el gobierno escolar.

e Contralor Estudiantil: se postulan los estudiantes de grado noveno, decimo y
undécimo que cumplan con los requisitos exigidos por la institucidon para este cargo, se
lleva a cabo comicios electorales y los estudiantes del plantel educativo mediante el
uso del mecanismo de participacién (Voto) se escoge a quien tenga las mejores
propuestas, quien obtenga la mayoria de votos obtendra dicha curul en el gobierno
escolar.

e Consejo De Padres De Familia: al inicio del afio lectivo se llevara a cabo la reunion de
bienvenida de padres de familia quienes se postularan al cargo y los demas mediante
el voto escogeran a quienes los representen en la toma de decisiones que los
involucren.

e Asociacion De Padres De Familia: al inicio del afio lectivo se llevara a cabo la reunion
de bienvenida de padres de familia quienes se postularan al cargo y los demas
mediante el voto escogeran a quienes los representen en la toma de decisiones que los
involucren.

e Comité De Convivencia Escolar: al inicio del afo lectivo se escogeran en consejo
académico 1 docente de primaria, 1 docente de basica secundaria y 1 docente de
media técnica para integrar este 6rgano.

e Comité De Gestion De Calidad: al inicio del afio lectivo se escogeran en consejo
académico 1 docente de primaria, 1 docente de basica secundaria y 1 docente de
media técnica para integrar este 6rgano.

e Consejo De Docentes: este 6rgano estara conformado por todos y cada uno de los
docentes que integran la planta de personal de la institucion educativa.

e Comisién De Evaluacion Y Promocién: al inicio del afo lectivo se escogeran en
consejo académico 1 docente de primaria, 1 docente de basica secundaria y 1 docente
de media técnica para integrar este érgano.

e Asamblea De Padres De Familia: al inicio del afio lectivo se llevara a cabo la reunién
de bienvenida de padres de familia quienes se postularan al cargo y los demas
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mediante el voto escogeran a quienes los representen en la toma de decisiones que los
involucren.

e Comité De Alimentacion Escolar:

al inicio del ano lectivo se escogeran en consejo académico 1 docente de primaria, 1
docente de basica secundaria y 1 docente de media técnica para integrar este 6rgano.

e Asociacion De Exalumnos: al inicio del afio lectivo se llevara a cabo la reunion de
bienvenida donde los ex alumnos tienen la oportunidad de postularse al cargo y los
demas participantes mediante el voto escogeran a quienes los representen en la toma
de decisiones que los involucren.

¢ Instituciones En Convenio: se llevara a cabo la integracion de este 6rgano de
acuerdo a la participacion de otras instituciones avaladas por el MEN teniendo en
cuenta la necesidad de la instituciéon educativa, para nuestro caso la institucion en
convenio es SENA (servicio nacional de aprendizaje)

e Comité De Convivencia Municipal: se hara de manera mancomunada con las
primeras autoridades del corregimiento, inspectora rural de policia, comandante de la
estacion de policia, defensa civil, representantes de las iglesias, donde se escogeran 1
representante de cada sector.

1.3.4. Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacién escolar.

» Para el uso de infraestructura, se organizan las aulas de clase teniendo como referente
el Plano Institucional, segun area y numero de estudiantes por grado.
» La dotacion escolar, a través de la ejecucion Presupuestal y Plan de Compras anual.

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

Se lleva a cabo mediante la plataforma SECOP Il y para dicho proceso es necesario tener en
cuenta lo siguiente:

Es necesario que cada establecimiento educativo cree el usuario a la plataforma del SECOP
II, el cual se crea con la siguiente informacion:

1.Acta o decreto de creacidn del establecimiento educativo mas reciente.
2.Acta de posesion de director/rector (actual)

3.Copia de cedula director/rector (actual).

4.Copia cedula pagador/pagadora (actual).

5. Especificar el correo oficial de la institucion educativa y del pagador/a.
6.Numero de teléfono de la institucion, del rector/director y pagador/a.

Se establece listado de necesidades pedagodgicas en Consejo Académico y direccion del
plantel de acuerdo a las necesidades que tenga el establecimiento educativo, para presentar
al Consejo Directivo para la aprobacién en la Ejecucion Presupuestal.
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* Deben realizar el estudio previo de lo que requiera contratar el establecimiento educativo,
describiendo de manera clara y objetiva dichas necesidades, este documento debe
socializarse y estar debidamente aprobados por el comité de compras y/o el consejo
directivo.

+ Las Compras se hacen por contratacién régimen especial

Se reune el consejo directivo y BAJO ACTA aprobar el Plan de Compras Anualizado,

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

Procedimiento Para El Servicio De Transporte Escolar

Procedimiento para la recogida de los estudiantes

En la mafana los estudiantes deben estar en el lugar correspondiente cinco (5) minutos
antes de la hora fijada. En caso de no estar el usuario del transporte, en el lugar de
recogida, la ruta continuara su recorrido para no afectar al resto de estudiantes.

Los conductores no pueden exceder el cupo y no estan autorizados para dejar subir a
ningun estudiante que no esté en su listado o reportado(a) como novedad.

Procedimiento de Salida

Las rutas deben ubicarse frente a las instalaciones de la Institucion a la hora
estipulada.

Los estudiantes deben ser puntuales para abordar el transporte escolar.

Cada transporte escolar debe tener un estudiante monitor.

Si un estudiante no aborda el vehiculo, el monitor debe informar a Rectoria.

Los estudiantes no podran ser trasladados a domicilios diferentes al acordado en el
contrato.

No se permitiran invitados(as) en los vehiculos con el fin de respetar la capacidad y
seguridad de los estudiantes.
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e En caso que el estudiante usuario no vaya a utilizar la ruta de regreso a casa, debe
hacerlo con autorizacion escrita enviada por los padres.

e Si hay novedades con respecto al transporte, el monitor debe informar al docente de
disciplina, antes de salir la ruta. Asi mismo si hay estudiantes que no se encuentran
registrados y que deban irse en la ruta.

e Estudiantes y padres de familia deben mantener un trato respetuoso con conductores y
estudiantes.

e Durante el recorrido, los estudiantes deben abstenerse de realizar manifestaciones
afectivas.

e Los estudiantes deben permanecer sentados durante todo el recorrido.

e Los estudiantes no deben sacar los brazos o cabeza por las ventanas del vehiculo.

e Portar el uniforme dentro del vehiculo de manera adecuada segun lo estipulado en el
manual de convivencia.

e Los estudiantes deberan evitar acciones que pongan en riesgo su integridad personal o
la de sus comparnieros.

¢ No causar dafos en la ruta; cuando esto ocurra los padres de familia deben cancelar el
valor de la reparacion.

¢ Los estudiantes no pueden bajarse en otro paradero diferente al asignado.

e Los estudiantes deben cuidar sus pertenencias y no dejar ningun objeto personal
dentro del vehiculo.

e En casos de indisciplina recurrente durante el recorrido, el monitor o monitora debe
pasar el informe al comité de convivencia.

e Todo estudiante que tenga comportamientos inadecuados en la ruta y ocasiones dafios
al bien comun y a la convivencia social, o que incurra en las faltas relativas al servicio
del transporte, se le hace el respectivo proceso disciplinario

Disposiciones generales de seguridad

Los conductores deben llevar celular activado durante el servicio del transporte, siendo
obligatorio el uso de manos libres.

Las puertas de los buses deben permanecer cerradas durante todo el recorrido.

El conductor tiene la obligacion de informar sobre las novedades presentadas durante la
prestacion del servicio, en cuanto, a los estudiantes que no han utilizado el transporte y
aparecen en el listado, y sobre el comportamiento de los mismos durante el recorrido.
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Procedimiento para acceder al restaurante escolar
1. estar matriculado en la institucion.
2. portar el uniforme de la instituciéon cuando se hace uso del restaurante escolar.
3. ingresar en los horarios asignados para su uso, segun lo estipulen el docente
encargado del restaurante, el docente titular de grupo o el rector.
Derechos
1. Pertenecer al programa si cumple con los requisitos antes expuestos.
2. Hacer buen uso del programa, consumir en su totalidad todo el menu.
3. Presentar certificacion médica que corrobore si padece de intolerancia a algun
alimento.
4. Presentar acta firmada por padre de familia, si no va a hacer uso del servicio de
restaurante escolar.
5. Ano serincomodado en la mesa con modales inapropiados en el momento de
del consumo de los alimentos.
A qué se le sirvan los alimentos en recipiente limpio y en buen estado.
Recibir buen trato por las personas encargadas del restaurante escolar.
Participar en el programa en igualdad de condiciones y tener acceso al espacio
del restaurante y a los utensilios que se emplean en el mismo.
0 Recibir un servicio de calidad, a través del buen uso de viveres, equipos, e
implementos asignados al restaurante.
11.Recibir los alimentos en perfecta condicion y de acuerdo con las normas de
higiene que requiere el programa.
12.Recibir capacitaciones y charlas sobre el uso del restaurante escolar y |la
importancia de la adecuada nutricién.
Deberes
1. Portar el uniforme escolar para ingresar y hacer uso del
restaurante escolar
2. Utilizar el restaurante escolar en el horario asignado segun el grado al que pertenezca.
3. Respetar el turno y hacer la fila pacientemente.
4. Aplicar las reglas de urbanidad necesarias para un adecuado comportamiento en la fila
y en la mesa, y hacer buen uso de los cubiertos.
5. Tener delicadeza con el vocabulario usado en el comedor, igualmente con el aseo y la
higiene personal.
6. Acatar las normas establecidas para el correcto manejo de los alimentos, equipos, e
implementos asignados al restaurante.
7. No sacar ni entrar alimentos al restaurante.
8. Responder durante el almuerzo por todos Ilos implementos suministrados
para el consumo de los alimentos, asegurandose de su devolucion completa, y en

seeNo
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perfecto estado, y de colocar la loza y los residuos organicos e inorganicos en
los lugares designa
1.3.7. Procedimientos para la gestion documental.
1.4.PROCESOS DE GESTION ACADEMICA.
1.4.1 Procedimientos para las practicas pedagoégicas en laboratorios.
1.4.2 1.Practica en laboratorio de quimica
Cuando la practica es dentro de la institucion:

e Conocimiento anticipado de la guia de laboratorio por los estudiantes.

e Los materiales y reactivos son suministrados en gran parte por la institucion
(esporadicamente los estudiantes traen implementos o sustancias de facil consecucion
en el medio).

¢ Durante la practica de laboratorio se exige que los estudiantes usen implementos de
proteccion personal como tapabocas, guantes, bata y gafas (si fuese necesario).

e En caso de utilizar sustancias peligrosas, el docente debe hacer recomendaciones
antes de iniciar la practica y asi evitar quemaduras, intoxicaciones u otro dafio al
cuerpo.

e Eldocente brinda acompafamiento antes, durante y después de la practica para evitar
accidentes y garantizar el bienestar de los estudiantes.

e Durante el desarrollo de las practicas no se debe consumir ningun tipo de alimento ni
engerir bebidas.

e Siun estudiante ocasiona dafos a los materiales utilizado debe responder por estos.

Cuando la practica es en casa;

Cuando el docente propone practicas experimentales en casa debe inicialmente dar una
asesoria sobre como realizar los procedimientos y evitar el uso de reactivos que puedan
causar dafo a la salud integral del estudiante, es decir solo se podra utilizar sustancias
caseras que no produzcan ninguna lesién a los estudiantes.

2. Procedimiento de practicas en agroindustria alimentaria

— Se organiza la practica previamente con los estudiantes de manera que manejen el
tema.

— Al inicio de la practica se verifica que los participantes de la practica cuenten con la

— dotacién segun la resolucion 2364 del 2013 (Gorro blanco, bata, zapato cerrado).

— Verificar que los participantes no tengan o usen:

- Maquillaje.
-Unas largas
-Fragancias o perfumes
-Accesorios
-Barba
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— Se realiza limpieza y desinfeccidon previamente al inicio de la practica.
— Desarrollar la practica segun las indicaciones del docente o tutor del SENA.
— Mantener orden y evitar hablar de forma excesiva para evitar contaminaciones o
— accidentes.
— Silos participantes desean salir no debe salir con la dotacion.
— Al terminar la practica deben realizar limpieza y desinfeccion.
— Organizar los equipos, instrumentos de trabajo.
— Verificar que las llaves del gas, agua estén cerradas.
1.4.1. Procedimientos para el uso de biblimanos y/o biblioteca escolar.
La Institucion Educativa Conde San German establece el siguiente MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS para el uso de la Biblioteca Escolar.
CONTROL DE PRESTAMO INTERNO
Consulta dentro de la institucion por lo cual debe ser devuelto el mismo dia; pueden hacer
uso, estudiantes, docentes y directivos.
CONDICIONES DE PRESTAMO:

o El préstamo es personal.

e Los usuarios deben estar matriculados y estar activos en el sistema.

e El material bibliografico prestado para la sala (préstamo interno), debe ser devuelto el
mismo dia que fue solicitado. En caso de incumplimiento, se le suspenderan sus
derechos al servicio bibliotecario hasta que se encuentre a paz y salvo.

USO ADECUADO DE LA BIBLIOTECA
e En la Biblioteca se debe hablar en voz baja, este es un lugar donde se requiere
concentracion.
e Mantener un comportamiento respetuoso para con los demas usuarios y el personal de
la Biblioteca.
e La presentacion personal debe ser acorde al lugar (no se permiten sandalias de bafo,
pantalonetas, escotes, minifaldas, gorras)

e Hacer uso adecuado del material bibliografico y demas bienes de la biblioteca (mesas,
sillas, etc.)

e Si van a trabajar en grupos de mas de 4 personas, la biblioteca no es el lugar
adecuado, busca un aula vacia.

¢ No se permite el uso de dispositivos como celulares, diademas y auriculares.

e No estd permitido el ingreso, ni consumo de ningun tipo de alimento, ni bebida,
mientras permanezcan en la Biblioteca, por lo tanto, las botellas de agua y demas
deben estar guardados dentro de los bolsos.

o Es responsabilidad de los usuarios dejar siempre limpio el lugar de trabajo dentro de la
Biblioteca.

e Es responsabilidad del usuario el cuidado de los objetos personales (morrales,
celulares, etc.), la Biblioteca no se hace responsable por la pérdida de estos.
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SANCIONES POR MAL USO DE LA BIBLIOTECA

e Para las sanciones con respecto al uso no adecuado de la Biblioteca se tienen
estipulados los siguientes pasos:

e Se hace llamado de atencién personal a quien se encuentre infringiendo algunas de las
recomendaciones dadas en el numeral anterior, uso adecuado de la Biblioteca.
(ttngase en cuenta que los audios puestos por el personal de Biblioteca, son tomados
como llamados de atencion verbal)

e Se envia al correo electronico que el estudiante refiere como el mas utilizado por él,
dentro de las bases de datos Institucionales, una notificacion escrita, donde se le
explica que estaba infringiendo las normas de la Biblioteca.

HORARIO DE ATENCION A LOS USUARIOS
e Lunes ajueves: 2: 00 p. ma4: 00 p.m.

1.4.2. Procedimientos para las salidas pedagégicas.

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

1.4.4. Procedimientos relacionados con el seguimiento académico.

1.5.PROCESOS DE GESTION COMUNITARIA

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

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

1.5.3. Procedimientos relacionados con la gestién del riesgo escolar.

1.5.4. Procedimientos para la ejecucion de proyectos del servicio social
estudiantil.
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