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MANUAL PROCEDIMIENTO CER LA SAGRADA FAMILIA

PRESENTACION

Este manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben llevar a cabo para la realizacién de las funciones Del CER
LA SAGRADA FAMILIA del municipio de Mutiscua Norte de Santander.

Se incluyen procedimientos por gestiones Directiva, Administrativa, Académica y
Comunitaria; con el fin de tener funcionamiento, responsabilidad y participacion de

la comunidad educativa y el optimo el funcionamiento interno del CER
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1. Manual de Procedimientos.

1.1.0bjeto y Alcance.

Disefar procedimientos para el 6ptimo funcionamiento de las &reas de

gestion institucional en CER la sagrada familia.

1.2.Procesos de Gestion Directiva

1.2.1. Procedimientos para la Comunicacion Interna y externa.

De acuerdo a las necesidades o circunstancias presentadas se utilizan los

siguientes mecanismos:

Comunicacion interna Directivo Docente — Docentes

e Circular

e Viatelefonica

e Grupo de WhatsApp institucional y/ o personal
e Correo institucional y o personal

e Personal

Comunicacion interna Docente — Docente
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e Circular

e Via telefonica

e Grupo de WhatsApp institucional y / o personal
e Correo institucional y o personal

e Personal

Comunicacion interna Docente — Estudiante

e Via telefénica
e Creacion de grupo de WhatsApp por grado y / o personal

e Personal

Comunicacion interna Docente — Padres de Familia

e Via telefonica

e Grupo de WhatsApp de padres de estudiantes a cargo del docente y o
persona.

e Agenda escolar y/ o WhatsApp personal.

e Personal.

Comunicacion interna Docente — Manipuladora
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e Via telefénica
e WhatsApp

e Personal.

Comunicacion Externa

De acuerdo a las necesidades o circunstancias presentadas se utilizan los
siguientes mecanismos para la comunicacion con comunidad en general,

instituciones, autoridades civiles y autoridades educativas.

e Circulares

e Viatelefonica

e Paginas Web oficiales

e WhatsApp

e Correo institucional y o personal

e Personal

1.2.2. Procedimientos para la Atencién a padres de familia.
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De acuerdo al contexto en que se desenvuelven las diferentes sedes educativas, la

atencion a padres de familia sera de la siguiente manera:

e Se atiende al padre de familia personalmente dentro de la jornada laboral,
en lo posible en horas de descanso.

e En caso de que sea de urgencia en cualquier momento de la jornada laboral.

e Mediante cita concertada con el docente o directivo Docente.

e En dias de entrega de informes académicos y actividades comunitarias

programadas.
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1.3.Procesos de la Gestion Administrativa.

1.3.1. Procedimientos para la matricula escolar.

PROCEDIMIENTOS DE ADMISION Y MATRICULA

La admision de los estudiantes sera autorizada por el director, previo el lleno de los
requisitos exigidos por las normas vigentes y lo dispuesto por el Consejo Directivo.
Esta admision se protocolizara con la matricula. La matricula o su renovacion es un
contrato civil donde las partes se comprometen a cumplir con las normas
académicas e institucionales vigentes y que por incumplimiento total o parcial de
algn compromiso se puede dar por terminado. El contrato de prestacion del servicio
debe ser firmado por el director, el estudiante y el padre de familia o acudiente en

la fecha estipulada en el Formato Unico de Matricula.

No se puede negar la admision de un estudiante por motivos de diferencia racial,

clase social, politica, religiosa y/o econdmica.

En caso de ser estudiante extranjero debe presentar un documento legal

(pasaporte, visa, permiso fronterizo) o acta de compromiso.

En basica primaria, si el estudiante no presenta informe académico que dé cuenta
del grado cursado, se realizara un diagnostico o prueba de admision para definir el

grado en que se matriculara.
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En Basica secundaria se matriculara en el grado que trae apostillado o certificado
de validacion. Los estudiantes que hayan cursado por lo menos un grado en la
institucion unicamente requieren el boletin final del afio anterior y actualizacion de

los documentos cuando sea necesario.

Se establecera el periodo de matriculas ordinario y extraordinario para cada afio

escolar segun las disposiciones legales emanadas de la Secretaria de Educacion.

Los estudiantes no pagaran ningun concepto por costos educativos favoreciendo

los criterios de gratuidad establecidos en la Constitucion y la ley.

Los estudiantes que deseen ingresar al CER no deben registrar valoracion de
desempeiio BAJO en su comportamiento y ademas deberan aportar los siguientes

documentos en una carpeta colgante:
» Copia del registro civil o tarjeta de identidad
* Fotocopia de la cédula de ciudadania del padre o acudiente

Recibo de servicio de luz

e Certificado del Sisbén o Carnet o tarjeta de ARS

e Boletin del ultimo grado cursado para los grados de primero a quinto.

e [Fotocopia del observador del estudiante

e Certificado de estudios del grado anterior cursado, para estudiantes de sexto
a noveno

e Carnet de vacunas para el grado preescolar
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1.3.2. Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales.

Permiso Docente

e Se solicita mediante formato con dos dias de anticipacion con su respectivo
soporte o justificacion.

e Se hara efectivo con el visto bueno y o firma del director.

e Para un permiso de emergencia se comunica con el director via WhatsApp o

llamada telefénica para su aprobacion.

Accidente Laboral

e Comunicacion del accidente al director.
¢ Diligenciamiento del formato de notificacién de accidente de trabajo.
e Presentacion al director del formato diligenciado.

e El director reporta a SED

Incapacidad

e Soélo se aceptara incapacidad registrada por la Fundacién Medica Preventiva,

gue el docente presentara dentro de los dos dias siguientes.
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1.3.3. Procedimientos para la conformacién y funcionamiento del

Gobierno Escolar.

ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Los representantes al Consejo Directivo, seran elegidos democratica y
participativamente, garantizando la integracion de todos los estamentos de la

comunidad educativa del CER.

Los representantes al Consejo Directivo deben poseer los siguientes requisitos:

Los docentes:

e Ser elegidos por votacion en reunion general del consejo de docentes.

e Estar nombrados en propiedad y prestar sus servicios a la Institucion.

e Demostrar interés y disponibilidad para participar en las actividades
programadas en el Consejo Directivo.

e Destacarse por su seriedad objetividad y discrecion para manejar las situaciones

que se presenten.
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LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES:

Tener a sus hijos o acudidos matriculados en el establecimiento de acuerdo a
las normas legales vigentes y tener como minimo un afio de antigiedad en la
institucion.

Desempefiar y cumplir con los deberes de padre de familia y los que establece
el manual de convivencia del CER.

Demostrar interés por el buen funcionamiento de la Institucion.

Tener disponibilidad de tiempo para asistir y participar en las actividades, que

sean programadas en el Consejo Directivo.

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

Estar legalmente matriculado segun las normas legalmente establecidas,
contemplando las especificaciones del Manual de Convivencia establecido y
adoptado en el CER.

No tener procesos disciplinarios vigentes.

Ser responsable en el cumplimiento de todos sus deberes académicos.

Ser lider activo, positivo y de iniciativa en todos los aspectos inherentes a la
comunidad educativa.

Ser un estudiante ecuanime, integro y justo, de conformidad con las normas

sobre asuntos educativos vigentes.
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Tener disponibilidad para asistir y participar en todo lo relacionado con el Consejo

Directivo.

e Ser elegido democraticamente por voto popular entre los integrantes del Consejo
Estudiantil.

REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS:

e Ser exalumno en cualquiera de las promociones.

e Ser elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas, elegidas mediante
el voto popular en asamblea de exalumnos, o en su defecto por quien haya
ejercido en el afo inmediatamente anterior el cargo de representante de los
estudiantes. Si no se presentan ternas, se decidird entre los voluntarios

aspirantes al cargo.

EL REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA COMUNIDAD:

Ser elegido por el Consejo Directivo, de acuerdo a la reglamentacion

correspondiente que establece la legislacién nacional.

Dadas las caracteristicas del CER el proceso se desarrolla de la siguiente manera:

e En cada sede se eligen dos representantes para conformar el consejo de
padres del CER.

e En la primera reunion de consejo de padres se eligen dos representantes de
padres de familia, el representante de exalumnos y representantes del sector

productivo.
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e Previamente en asamblea de docentes se eligen dos representantes del
gremio.

e Como representante de estudiantes se elige uno del grado noveno de la sede
principal del CER.

Las reuniones que celebre el Consejo Directivo seran de dos tipos:

a. Ordinarias: las fijadas en el calendario y que se realizaran por lo menos una vez

al mes.

b. Extraordinarias: Las citadas por el director, cuando circunstancias especiales
y urgentes lo ameriten. Igualmente, en situaciones especiales, podran citar a
reunion extraordinaria, las dos terceras partes de los integrantes del Consejo,
guienes elegiran entre los asistentes, un presidente Ad hoc como moderador de

la reunion.

Entiéndase por situaciones especiales, la ausencia temporal o total del director, y

situaciones pedagogicas que pongan en peligro la buena marcha del plantel.

Para las reuniones extraordinarias debera hacerse citacion previa, acompafada de
la respectiva agenda, empleando los medios que mejor permitan una efectiva

comunicacion.

Toda reunion debera ser consignada en un acta, la cual sera leida y aprobada en

cada una de sus partes por los asistentes, en la siguiente reunion.
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Cuando uno o varios consejeros no estén total o parcialmente de acuerdo con el
acta leida, el (la) secretario(a), o quien haga sus veces, debera consignar los

nombres y las razones de su inconformidad y/o modificaciones propuestas.

El Consejo Directivo ejercera sus funciones por el lapso de un afio lectivo, contado
a partir del momento que fue elegido y hasta cuando se designe nuevamente su

reemplazo.
CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico se constituye de acuerdo a los lineamientos estipulados en
el articulo 24 del decreto 1860 de 1.994 y la legislacion vigente. La naturaleza del
Consejo Académico es eminentemente de tipo académico y asesor del Consejo

Directivo.

ELECCION Y REQUISITOS DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ACADEMICO.

Todos los docentes del CER forman parte del Consejo Académico mediante trabajo

en Red Pedagogica.
e Las reuniones que celebre el Consejo Académico seran:
a. Ordinarias. Para el afio lectivo se hara una por mes, establecidas en el
Cronograma Institucional.
b. Extraordinarias. Se efectuaran en casos especiales, a juicio del director o a

solicitud de los miembros del Consejo Académico, expresando el motivo de
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ella.

CONDUCTO REGULAR.

Para la definicion de situaciones pedagdgicas y/o evaluativas, se procedera

conforme a lo estipulado en el SIEE y en el manual de convivencia.

Para aspecto disciplinario y/o de conducta se actuara conforme a lo estipulado en

el manual de convivencia.

RECURSOS.

De reposicion y apelacion. Frente a una decision tomada por la instancia
competente, el afectado puede instaurar acto de defensa de reposicion durante los
cinco (5) dias habiles consecutivos al comunicado, el cual se hara ante la misma
instancia. Si una la instancia situacion no ha sido resuelta a su favor, cabe el recurso

de apelacion ante la instancia inmediatamente superior a la que tomé la decision.

LA COMISION DE EVALUACION

La Comision de Evaluacion que se establece en el CER La Sagrada Familia, estara

integrada por la totalidad de docentes de la Red Pedagdgica, con el fin de analizar
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los casos pertinentes tanto de superacion como de dificultades de los estudiantes
en sus procesos formativos segun la metodologia flexible de los modelos aplicados
en el sector rural. Y un representante del Consejo de padres y estudiante del

consejo de estudiantes.

La estructura de la Comision de Evaluacion se detalla en el SIEE. La Comision de
Evaluacién podra convocar a cualquier miembro de la comunidad educativa cuando

se considere necesario.

Se definen como politicas para la Comision de Evaluacion las siguientes:

e Debe ser una Comision asesora desde el punto de vista académico que les sirva
tanto a los estudiantes y educadores como un recurso para asesorarse en las

dificultades académicas y pedagdgicas.

CONDUCTO REGULAR.

Instancias, frente a una situacion problematica que se presente se resolvera de la

siguiente forma:

e Docente — Estudiante.
e Comision de Evaluacion

e Consejo Académico.

RECURSOS

Reposicién y Apelacion.
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Frente a una decision tomada por la instancia competente, el afectado puede
instaurar acto de defensa de reposicion durante los cinco (5) dias habiles
consecutivos al comunicado, el cual se hard ante la misma instancia. Si en esa
instancia la situacion no ha sido resuelta a su favor, cabe el recurso de apelacion

ante la instancia inmediata superior a la que tomo la decision.

PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE PROMOCION.

Se considera:

e Que es necesario definir los criterios de promocion cuando los estudiantes
superan desarrollan las actividades educativas propuestas.

e Que laley general de educacion en su articulo 78, faculto a los establecimientos
educativos para establecer su plan de estudios particular, la distribucién del
tiempo y los criterios de evaluacion y administracion, de conformidad con las
disposiciones vigentes y con su PEI.

e Que es funcion del Consejo Académico conformar la comision de promocion y
asignarle sus funciones.

e Que se hace necesario reglamentar el funcionamiento de esta comision para

garantizarle a los estudiantes el debido proceso en la promocién

La comision de evaluacion y promocién se conforma asi:

e Director
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e Docentes del CER
e un padre de familia del consejo de padres

e un estudiante y el personero estudiantil.

Estructura y jerarquizacion.

e Un secretario elegido por la comision de promocion.

e Deméas miembros nombrados en el articulo 2.

PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION.

La comision de promocién determinara que un estudiante puede ser promovido de
un grado a otro entre los grados primero a noveno, cuando haya desarrollado el
75% de las actividades propuestas sera promovido estadisticamente al posterior
grado y continuara el siguiente afio en el mismo grado hasta terminar el 100% de
las actividades; Aquellos estudiantes que no hayan desarrollado el 75% de las
actividades se matricularan en el mismo grado, y se promocionaran cuando supere

el 100%.

El estudiante con NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES sera promovido
teniendo en cuenta sus caracteristicas particulares y siguiendo planes de trabajo
adaptados a su realidad. Este estudiante requiere especial apoyo interdisciplinario,
de la familia y de las entidades competentes.

PROCESO DE PROMOCION FLEXIBLE.

Los procesos para desarrollar son:
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e Para definir la promociéon de un estudiante, se analizara el control de
progreso del mismo.
e Las determinaciones que la comision de evaluacion pronuncie sobre el caso

de un estudiante, estaran amparadas bajo las dos condiciones siguientes:

1) La normatividad institucional que sustenta el PEI. y

2) La realizacion del debido proceso.

Si finalizado el aflo escolar el estudiante no ha terminado el desarrollo de las

actividades propuestas, continuara su desarrollo en el afio siguiente.

Si al terminar el grado primero, el estudiante no demuestra unas competencias
lecto-escritora y logico-matematica suficiente para ingresar al grado segundo, en

acuerdo con los padres de familia se recomendara cursar de nuevo este grado.

PROCESO PROMOCION ANTICIPADA.

Los estudiantes que desarrollen la totalidad de actividades previstas para un
determinado grado podran ser promovidos durante el primer semestre, para lo cual

se tendré en cuenta lo siguiente:

e Demostrar suficiencia en las competencias desarrolladas a la
fecha, en el grado al que aspira ser promovido.

e Haber cumplido con las actividades y evaluaciones programadas
satisfactoriamente en cada una de las dimensiones adoptadas

por el CER en su PEI
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e Obtener el visto bueno de la comisién de evaluacion.

e Previo estudio de la solicitud del caso presentado, la comisién de
promocion procedera a la aceptacion de la misma y hara los
analisis del caso.

e Seran responsables de la evaluacién cada uno de los docentes
del area del respectivo grado registrandose en el control de
progreso y observador del estudiante.

e Todo el proceso para la promocién anticipada se hara en 15 dias

habiles siguientes a la aceptacion de la solicitud.

Para la comision de promocion se determinan cuatro reuniones ordinarias para el

ano lectivo asi:

e La primera reunion al iniciar el afo lectivo donde se trazaran las acciones a
seguir y se definen los criterios de operatividad de la comision.

e Una al finalizar cada periodo académico

e La comisién al terminar el afio lectivo donde se determina la promocion final de

los estudiantes.

Reuniones extraordinarias. Los miembros de la comision de promocion se reuniran

extraordinariamente de acuerdo a las necesidades o las solicitudes presentadas.

ELECCION DE PERSONERO DE ESTUDIANTES
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El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias siguientes al
de iniciacion de clases de un periodo anual. El ejercicio del cargo en incompatible

con el representante de los estudiantes ante el consejo directivo.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL PERSONERO DE LOS

ESTUDIANTES.

* En la segunda semana después de iniciado el afio escolar, se realizara con el
grado 9° una reunién donde se compartira la reglamentacion que legaliza y obliga
la eleccion del personero, ademas de las caracteristicas que debe tener todo
candidato y el proceso que desde la constitucion se lleva para la eleccion de un
candidato. Después de la reunion se procedera a levantar un acta donde figuren los

candidatos que cumplen con el perfil exigido y que se lanzaran a la eleccion escolar.

* A los candidatos se le exigira un programa de gobierno por escrito. Para su

elaboracién podran contar con la asesoria de un docente.

» Se le asignara un cédigo electoral que sera el mismo numero en el tarjeton,
deberan crear un slogan y organizar una agenda de reuniones y visitas a sus

posibles electores.

» Se fijara una fecha para la inscripcion de candidatos ante el director quien hara las
veces de registrador escolar. Para esta fecha se deben presentar con su hoja de

vida debidamente diligenciada.
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+ Cada candidato debera realizar como minimo una visita por todos los grados
compartiendo su programa de gobierno y tendrd que realizar una actividad Iudica,
cultural o social donde presente igualmente su programa de gobierno. También

podra realizar esta actividad utilizando medios virtuales.

* Los docentes estaran en la obligaciéon de orientar al grupo en cuanto a politicas

electorales escolares.

» Se fijara la fecha y hora para las votaciones y se escogeran los respectivos jurados
de mesa, preferiblemente un docente, un padre de familia y un estudiante. A dichos

jurados se le enviara su respectiva invitacion.

« El dia anterior a las votaciones se colocara en lugar visible la informacion acerca

de la ubicacion de las zonas y puestos de votacion, con la lista de votantes.

* El dia de la votacién esta prohibido realizar campafa electoral, los candidatos

tendran derecho a votar.

* Para este dia se citara a los jurados de mesa con una hora de anterioridad, se les
haré entrega de los formularios respectivos, los lapiceros, la urna sin sellar, el sello
parala urna, el cubiculo y los tarjetones ademas se les explicara la funcion de cada

uno.

* Los votantes estaran en libertad de votar dentro del horario escolar y este dia se

considera dia civico escolar.
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» Para el escrutinio los jurados contabilizaran los votos para cada candidato, los
votos en blanco y los votos nulos. Deberan entregar el acta de cada mesa al

registrador quien emitira el respectivo informe del candidato elegido.

» Se informara a los estudiantes de los resultados y se realizaré la ceremonia de

posesion.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

La primera asamblea debe producirse dentro de los primeros cuarenta y cinco (45)
dias de iniciado el afio escolar. Se convoca a todos los padres de familia de los
estudiantes o acudientes autorizados. La convocatoria debe efectuarse con cinco

(5) dias de antelacion por lo menos.

La asamblea sera coordinada por el presidente saliente. En caso de no existir junta
directiva del afio anterior o encontrarse desintegrada, el director del CER asumira

esta funcion.

En cada una de las sedes se elige una asociacién de padres de familia, quienes

definen su propio reglamento.

Los aspirantes se postularan voluntariamente como candidatos por parte de la
asamblea de delegados para ocupar los cargos de directivos dentro de la asociacion

de padres de familia.
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CARGOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

Presidente.
Vicepresidente.
Tesorero y suplente.
Secretario y suplente.

Tres vocales.

Para ser miembro se requiere:

Ser padre de familia con hijos matriculados en el plantel, minimo
con un afno de anterioridad.

Ser una persona comprometida y con gran sentido de pertenencia
a la institucion.

Ser responsable, honrado y respetuoso con los demas.

Ser cumplido con las reuniones y compromisos.

Mantener una conducta ejemplar dentro y fuera de la institucion.

PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE MUTISCUA
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA SAGRADA FAMILIA
CREADO CON EL DECRETO No. 000287 DE 01-02-17
APROBADO CON LA RESOLUCION No 006750 del 15/11/2022
CODIGO DANE 254480000066 — NIT 901080434-3

El consejo de estudiantes se organiza en cada sede, los casos de preescolar,

primero, segundo Yy tercero, se debe escoger un solo vocero.

Integrantes del Consejo de Estudiantes.

e Grado 9°
e Grado 8°
e Grado 7°
e Grado 6°
e Grado 5°
e Grado 4°

e 1 por conjunto de grados de 1° a 3°

La eleccion del representante al consejo de estudiantes debe realizarse dentro de

las cuatro (4) primeras semanas del calendario académico.

En la primera semana del calendario escolar cada docente debe convocar a los
estudiantes que se ajusten al perfil del representante de grupo, luego los candidatos

seleccionados disponen de dos (2) semanas para su campafa politica.

En la cuarta semana se realizaran las votaciones y el ganador representara al grupo

ante el consejo de estudiantes.

Los docentes de cada sede brindaran el apoyo y la capacitacién para la realizacion

de estas elecciones.
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1.3.4. Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacion

escolar.

e Realizar uninventario de los recursos que posee cada sede del CER para
el proceso ensefianza-aprendizaje.

e Realizar un diagnéstico de las necesidades de tiene cada sede del CER

e Gestionar la adquisicidon de recursos para el aprendizaje que respondan
a la vision educativa y necesidades del CER.

e Adquirir los recursos necesarios que faciliten el proceso ensefanza
aprendizaje.

e Definir los criterios de dotacion, uso y mantenimiento de recursos para el

aprendizaje.

CRITERIOS DE DOTACION

» Cada sede segln sus necesidades y recursos que posee, gestionara los

recursos necesarios para llevar a cabo el proceso ensefianza aprendizaje.

CRITERIOS DE USO

e Los recursos son de todos y para el uso previamente previsto.
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e Los recursos, como equipos y herramientas son de uso exclusivo dentro
de las sedes educativas y este uso debe ser controlado por los docentes.

e Los recursos deben ser utilizados racionalmente.

e Los equipos y herramientas deben ser utilizados cuidadosamente para
evitar dafio en ellos, en los estudiantes y/o en los docentes.

e Las impresiones deben ser autorizadas por el docente.

e EIl servicio de Internet debe ser con exclusiva finalidad educativa y
recreativa y con supervision docente.

e Los recursos como implementos deportivos deben ser usados de la mejor
forma para prolongar su vida util.

e Los textos escolares deben ser tratados cuidadosamente para

conservarlos en buen estado

CRITERIOS DE MANTENIMIENTO

Permanentemente hay que realizar un mantenimiento preventivo de equipos,
herramientas y muebles para ello se les debe: realizar limpieza, protegerlos
ubicandolos en lugares seguros, tener en cuenta las instrucciones de
manejos dadas por los manuales y por los docentes.

Al menos anualmente y segun disponibilidad de recursos hay que realizar un
mantenimiento correctivo de equipos, herramientas y muebles, para ello hay

gue gestionar los recursos.
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1.3.5. Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos

de contratacion.

e Diagnostico de necesidades por sedes.

e Elaboracién de plan de compras.

e Elaboracién de presupuesto

e Aprobacién de presupuesto en consejo directivo.
e Elaboracion de manual de contratacion.

e Proceso de contratacion en el ESCOP

e Elaboracion de informes y rendicién de cuentas.

1.3.6. Procedimientos para la adecuada prestacion de servicios

complementarios (transporte, restaurante,)

COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR (CAE)

Conformado por dos padres de familia, el personero y dos estudiantes que
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velan por el buen funcionamiento del servicio, elegidos en la primera asamblea
de padres de familia.
En caso de presentar anomalias en el servicio de alimentacién escolar el comité

informara a la coordinadora municipal.

TRANSPORTE ESCOLAR

e Gestion del servicio ante administracion municipal,

e Seleccidn de usuario para el servicio.

1.3.7. Procedimientos para la gestion documental.

e Clasificacion de archivos por areas de gestion.
e Sistematizacion de archivos y documentos.
e Digitalizacion.

e Impresiony  organizacién de archivos fisicos por sedes.

Expedicion de Certificados y o Constancia.

e Solicitud del interesado.
e Revision en archivo

e Elaboracion del certificado ( 5 dias habiles)
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1.4.Procesos de Gestion Académica.

1.4.1. Procedimientos para el uso de bibliobancos y/o biblioteca

escolar.

Reglamento interno para su uso
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Actualizaciéon de inventario
Solicitud de préstamo
Devolucion del material en la fecha estipulada

Pago del material en caso de dafio o pérdida

1.4.2. Procedimientos para las salidas pedagdgicas.

Plan de salida(fecha, lugar, objetivo, acompafantes, transporte)
Autorizacion del director
Autorizacion de los padres o acudientes para llevar a los nifios

Ejecucion de la actividad y regreso al mismo lugar de salida

1.4.3. Procedimientos para la realizacibn de eventos académicos,
lGdicos y/o culturales.

Planeacion de la actividad (fecha, lugar, hora,objetivo, transporte)

Informacion y publicacién de la misma

Convocatoria para participar

Autorizacion de los padres de familia o acudientes

Ejecucion de la actividad y regreso al lugar de salida
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1.4.4. Procedimientos relacionados con el seguimiento académico

e Revision continua de avances y dificultades. Control de progreso

e Evaluacién permanente

e Devolucion de resultados y aclaracién de dudas

e Recuperaciones

e Aplicacion de estrategias para superacion de dificultades

e Atencion a dificultades y casos especiales

e Autoevaluacion, Coevaluacion, Heteroevaluacion

e Valoracion de talleres, tareas, participacion y actividades extra clase
e Registro de trabajos y avances demostrados

¢ Informe permanente a padres de familia o acudientes

Acuerdos y compromisos finales

1.5.Procesos de Gestion Comunitaria

1.5.1. Procedimientos para desarrollo de proyectos de proyeccion a la

comunidad.

Se han definido lineamientos para el permanente proceso investigativo del CER en

beneficio de la calidad educativa.
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e Definir precisiones conceptuales para el ejercicio del proceso investigativo
durante el desarrollo de toda labor educativa del CER

e Determinar el aporte de cada una de las areas y proyecto al proceso investigativo
abordado por el PEI

e Mantener una permanente lectura de contexto mediada por la reflexion critica

e Disefiar planes de area y proyectos transversales partiendo de la problematica
de contexto con visién de formacion integral

e Realizar planes de mejoramiento y permanente actualizacion de planes,
programas y proyectos segun las necesidades particulares de los estudiantes y

de la comunidad

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

PROGRAMA DE CERO A SIEMPRE

La comunidad del CER conoce los servicios que ofrece la instituciéon, en alianza con
el programa del ICBF “ CERO A SIEMPRE”, por lo tanto se realizan los siguientes
momentos para el uso de la planta fisica y los medios para el aprendizaje de manera

eficiente y funcional.
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El uso de los espacios escolares y medios se hara de acuerdo a las
necesidades y disponibilidad de cada sede y mediante acuerdos entre los
diferentes estamentos educativos.

El préstamo de espacios y medios se hara por solicitud oral o escrita y en
acuerdo con docentes y director, con el compromiso de darle uso adecuado
y de respetar los bienes respondiendo por cualquier dafio o pérdida que esto
implique.

Dado que el CER cuenta con espacios limitados, de uso compartido y
previamente definido, no se hace necesario el registro de seguimiento de
usos.

Informacion a la comunidad respecto de las posibilidades de uso de cada uno

de los espacios fisicos y medios de la institucion.

CONVENIO UNIPAMPLONA 'Y NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA

Se realiza Solicitud a las instituciones de Educacion Superior como la Normal
Superior de Pamplona a los niveles del ciclo complementario y la Universidad de
Pamplona de los programas de la facultad de Educacion; para que realicen sus

practicas pedagogicas.

Con los docentes en formacion asignados se da a conocer la metodologia de

escuela nueva que se maneja.



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE MUTISCUA
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA SAGRADA FAMILIA
CREADO CON EL DECRETO No. 000287 DE 01-02-17
APROBADO CON LA RESOLUCION No 006750 del 15/11/2022
CODIGO DANE 254480000066 — NIT 901080434-3

El director acepta la practica del docente en formacion firmando un recibido dado

por las instituciones con quien se hace el convenio.

Se realiza una presentacion formal del practicante en formacion a la comunidad

en educativa.

El docente en formacion presenta sus planeaciones ante su coordinador de

practica, y asume el rol de docente de aula.

Por dltimo, el docente en formacion presenta un informe de su proceso de
practica ante la comunidad educativa y la institucion Superior, con el fin de

demostrar su trabajo de experiencia docente y de aula en el semestre.

1.5.3. Procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar.

El Centro Educativo en el proceso de Atencion tendra en cuenta los siguientes

aspectos a sequir:

e Creard un comité liderado por un docente, y el presidente del gobierno
estudiantil para detectar de manera temprana los posibles conflictos que

se puedan presentar en el aula, con el fin de dar soluciéon temprana al
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mismo.

e Invitar a los agresores al didlogo, mediacion y solucién a los conflictos.

e Clasificar la situacién que afecta la convivencia escolar (Tipo |, Il, 0 lll), y a
su vez el problema en dos niveles inmediato o mediato con el fin de
proyectar la solucion.

e Elaborar un plan escrito y detallado de la situacién cuando se presenten

cada uno de los tres tipos.

PROMOCION

EGRESADOS

SISTEMA
NACIONAL DE
CONVIVENCIA

ESCOLAR

DOCENTES

ESTUDIANTES

ACCIONES PEDAGOGICAS Y ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO

e Verificar, monitorear y retroalimentar las acciones de LA RUTA DE ATENCION

INTEGRAL INSTITUCIONAL en cada uno de los componentes.
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Registrar y sistematizar las acciones para potenciar aprendizajes en la aplicacion
efectiva de la ruta.

Ajustar, transformar y hacer sugerencias a las acciones de los componentes de
la RUTA DE ATENCION INTEGRAL INSTITUCIONAL.

Brindar los espacios y tiempos necesarios para ejecutar las acciones de
seguimiento.

Contar con un estudio diagndstico de la situacion social, econdmica, familiar,
emocional y un estudio del entorno de sus estudiantes.

Establecer y cumplir compromisos serios acorde al manual de convivenciay a
los protocolos de la ruta de atencion.

Solucionar con pedagogia y equidad cada una de las situaciones aportando en
sSu momento una retroalimentacion pertinente.

Buscar ayuda en los agentes de la ruta de atencion externa acorde a las
situaciones presentadas.

Establecer jornadas de intercambio de experiencias, talleres de crecimiento
personal y eventos de reflexion como parte de la atencién prestada.

El comité de convivencia institucional estudiara los casos reportados acorde a
los protocolos evidenciados segun la ruta de atencién integral y a la luz del
manual de convivencia.

La familia conocerd las situaciones presentadas y sera parte activa en los
procedimientos que se realicen.

Todas las acciones realizadas en este componente deberan registrarse por



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE MUTISCUA
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA SAGRADA FAMILIA
CREADO CON EL DECRETO No. 000287 DE 01-02-17
APROBADO CON LA RESOLUCION No 006750 del 15/11/2022
CODIGO DANE 254480000066 — NIT 901080434-3

escrito con sus respectivas evidencias y su constante retroalimentacion

ATENCION DE ACCIDENTES EN LA ESCUELA

Se considera a toda lesion corporal que sufra el estudiante con ocasion de
actividades directa o indirectamente relacionadas con su condicién de estudiante,
incluidas las deportivas, viajes de estudios, de practicas, receso escolares y
similares, siempre que estas actividades hayan sido organizadas por los centros

de ensefanza.

El gran nimero de accidentes que sufren los nifios se puede explicar por los

siguientes factores:

e Desconocen lo que es el peligro.

e La curiosidad.

e Lanecesidad de autonomia.

e La euforia de convivir con sus compafieros.

o El alto grado de actividad fisica.

Accidentes mas frecuentes en la escuela

o Caidasy golpes
e Heridas, cortaduras

e Atragantamientos por introducirse objetos pequefios en la boca
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o Esguinces

e Fracturas

Recomendaciones para evitar accidentes en la escuela

Comparte con tus hijos, las siguientes medidas de prevencion:

o Evitar jugar en las escaleras

« No subirse ni brincar en las bancas, pupitres, sillas o escritorios

« Evitar correr cerca de estantes, libreros o archiveros

« No jugar con puertas ni ventanas o cerca de las mismas

« Evitar correr y reir cuando se tiene alimento en la boca

o Ensenfarles que las plumas, lapices, tijeras y juego de geometria no son para
jugar

o Evitar los juegos violentos entre compafieros

e No jugar cuando la superficie esté mojada

o Evitar jugar en sitios que involucren riesgo o peligro

e Respetar las normas o reglas de convivencia

Protocolo a seguir en caso de ocurrencia de accidente en la institucion.
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RUTA DE ATENCION DE ACCIDENTES ESCOLARES

¢Como actuar si nuestros estudiantes sufren un accidente?

¢Clasifique y evalle el accidente de acuerdo con el tipo de urgencia

1

Si el estudiante no requiere atencion
q ﬁ
urgente en la salud

\

Realizar el procedimiento de primeros
auxilios en atencidn basica.

\

Sigue el paso 4 monitoreo en las
siguientes horas posteriores al

accidente

Si el padre de familia no
responde se acata las —
instrucciones de lalinea123

A partir de las instrucciones de la linea 1 2

3, se dirige al estudiante al centro de salud
mas cercano

Si el accidente requiere atencidn urgente en
salud

El personal capacitado en primeros auxilios

presta la primera atencion.

Se activa de inmediatolalinea123

Espere instrucciones de lalinea123 vy
notificacion si debe esperar la ambulancia o si
autoriza al colegio movilizar al estudiante, para
transportarlo al centro de salud mds cercano

Llame al acudiente y/o familiar para que se
presenten en el lugar del accidente

Si el padre de familia responde corrobore la
informacion del régimen de salud al que se
encuentra afiliado el estudiante.

SEGURIDAD Y PREVENCION DE

acudiente.

Continuar haciendo seguimiento del caso al |y hagala

RIESGOS FiSICOS




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE MUTISCUA
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA SAGRADA FAMILIA
CREADO CON EL DECRETO No. 000287 DE 01-02-17
APROBADO CON LA RESOLUCION No 006750 del 15/11/2022
CODIGO DANE 254480000066 — NIT 901080434-3

Se unifica en cada sede las estrategias a seguir frente a un desastre natural de
manera tal que la comunidad educativa esté preparada continuamente frente a lo

imprevisto.

e Reconocimiento del entorno y elaboracion de rutas de evacuacion de
acuerdo a la ruta mas segura y sitio de resguardo.

e Seilalizacion de la ruta de evacuacion mediante un sistema convencional de
signos.

e Publicacion en sitios estratégicos lineas de emergencias.

e Dotacion de las sedes con linternas, camillas, extinguidores.

e Realizacion de simulacros.

e Capacitacion a la comunidad y docentes en primeros auxilios.

RIESGOS PSICOSOCIALES

Los riesgos psicosociales son aquellas condiciones que se encuentran presentes
en el entorno y que pueden afectar tanto al desarrollo del trabajo o aula afectando
la salud de alguno de los integrantes de la comunidad educativo, de forma fisica,
psiquica o social. Por lo tanto, se llevan a cabo de manera interdisciplinaria con el
apoyo Y la colaboracién de entidades como salud, comisaria de familia y la alcaldia
municipal y siempre buscan atender a su realidad, expectativas y problematicas.

Teniendo en cuenta lo siguiente:

e Promover la permanente identificacion de riesgos psicosociales
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e Implementar acciones de tratamiento y mitigacidn de los riesgos que afectan
la vida de los escolares y la comunidad educativa

e Permanente lectura de contexto para actualizar riesgos psicosociales en el
entorno escolar

e Formulacion de proyectos transversales para atender a necesidades
particulares de los estudiantes y la comunidad escolar

e Desarrollo de proyectos transversales con vision interdisciplinaria

1.5.4. Procedimiento para la ejecucion proyecto servicio social

voluntario.

SERVICIO SOCIAL VOLUNTARIO

MANTENIMIENTO, ADECUACION Y EMBELLECIMIENTO DE LA PLANTA

FISICA DE LAS SEDES DEL CER LA SAGRADA FAMILIA

El Centro educativo rural La Sagrada Familia propende arraigar el sentido de
pertenencia entre la comunidad educativa al realizar mditiples actividades de
embellecimiento y adecuacién de la planta fisica con la iniciativa y colaboracion de
los docentes, directivos, estudiantes y padres de familia. Realizando de la siguiente

manera.
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Implementacion de jardines. Permite trabajar conceptos relacionados con el
cuidado del medio. Los estudiantes en compaiiia de los docentes y padres de
familia planearan dias especificos para desarrollar estas jornadas.

Pintura de los espacios fisicos en las sedes del Centro Educativo.
Ornamentacion de las sedes educativas.

Reciclaje de residuos sdélidos en cada sede del CER.

Jornadas de Aseo: Consiste en realizar la limpieza general de toda la institucion
y alrededores.

Servicio Social: Los estudiantes de los diferentes grados cumplen con tareas
especificas descritas en el proyecto de servicio social voluntario.

Realizacion de carteleras

En la elaboracion del presupuesto anual se destinaran rubros para pequefias
obras necesarias en cada sede.

Para la adquisicion de los recursos cada sede educativa gestionara en los
diferentes estamentos (alcaldia, CORPONOR, etc.) los diferentes recursos que
necesita para la adquisicion de dichos materiales.

Se involucrara a la comunidad de padres para conseguir con su ayuda algunos
implementos, mano de obra que se necesite. Pintura, plantas, materas, puntillas,

herramientas, mangueras, regaderas... etc.
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