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Introduccioén

El manual de funciones es el conjunto estructurado de atribuciones y obligaciones asignadas al centro
educativo, sede, dependencia o cargo. Esta elaborado a partir de la estructura y sus componentes donde se
describen las funciones, cargos, canales de comunicacion, lineas de autoridad, competencia, entre otros. El
presente manual de funciones ha sido elaborado con la participacion de la comunidad educativa, teniendo en
cuenta la ley general de educacion 115 de 1994, decreto 1860 de 1994, ley 1620 del 15 de abril de 2013,
decreto 1075 de 2015, decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013, la resoluciéon 15683 de 2016, la
resolucion 253 del 2019, el manual de convivencia del Centro Educativo Rural San Gil, documentos
institucionales, cédigo disciplinario Unico, cédigo de infancia y adolescencia y Constitucion Politica de
Colombia.

El manual de procedimiento establece los procesos de organizacion, y control del Centro Educativo Rural
San Gil. Es una guia para la unidad de criterios en la gestion escolar respaldados por el Proyecto Educativo
Institucional. La metodologia utilizada para la elaboracion del presente Manual procedimiento corresponde a
la accion participacion, consulta de las diferentes normas del Ministerio de Educacion Nacional y a los
lineamientos de la funcién publica como respuesta a la Politica del Sistema Educativo. Este documento
describe los procesos operativos, administrativos, y expone en una secuencia ordenada los principales
pasos secuenciales que componen cada procedimiento, actividades y directrices para el cumplimiento de las
tareas especificas de los cargos y comités que se encuentran en el Centro Educativo Rural.
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MANUAL DE FUNCIONES
1.1 Objeto y alcance

El objeto del presente manual de funciones es garantizar la eficiencia del servicio educativo en términos de
excelente calidad en todos los niveles y cargos que necesita el Centro Educativo Rural; desarrollar un
ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos en cada una de sus labores; definir las
funciones del personal vinculado al Centro Educativo Rural de acuerdo a los perfiles y normas dadas para cada
cargo y, por Ultimo, realizar descripciones de tareas y objetivos individuales para los diferentes cargos que
necesita el plantel para su buen funcionamiento. El alcance de este manual esta orientado y aplica para todos
los niveles jerarquicos en que se agrupan los cargos pertenecientes y aprobados en el establecimiento
educativo.

1.2 Estructura Organizacional Institucional
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1.3 Gobhierno Escolar

Definicidn

La direccion de los establecimientos educativos es ejercida por el gobierno escolar, compuesto por el
Director o Directora, el consejo directivo y el consejo académico. Su funcién es velar por los derechos
y deberes de la comunidad estudiantil.

Conformacién

El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara constituido por los siguientes
érganos:

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

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagdgica del
establecimiento.

3. El Director o Directora, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

1.3.1  Consejo Directivo

Definicion
Instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento educativo.

Conformacion

1. El Director o Directora quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente e cuando lo considere conveniente.

2. Dos representantes del personal docente (uno por el esquema de primaria y otro por el esquema de
secundaria), elegidos por mayoria simple de los votantes en una asamblea de docentes.

3. Dos representantes de los padres de familia.

4. Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de estudiantes, entre los alumnos que
se encuentren cursando el Gltimo grado de educacion ofrecido por la institucion educativa Rural San Gil.
5. Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, por quien haya ejercido en el
afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes o personero estudiantil.

6. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o subsidiariamente de
las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo.

Funciones

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion educativa Rural San Gil.,
excepto las que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados;

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
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con los estudiantes 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 del Centro Educativo Rural;

d. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos estudiantes;

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

f. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el Director o
Directora.

g. 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 certifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos;

h. Estimular y controlar el buen funcionamiento del Centro Educativo Rural;

i. 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;

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

k. 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 instituciones educativas y
la conformacion de organizaciones juveniles;

n. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres y madres de familia y de estudiantes;

fi. Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de 1994.

0. 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 estudiantes
tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y

p. Darse su propio reglamento.

1.3.2 Consejo académico

Definicion
Instancia superior para participar en la orientacion pedagogica del establecimiento educativo.

Conformacion
Esta integrado por el Rector o Rectora, quien lo preside, los directivos docentes y un docente por
cada area definida en el plan de estudios.
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Funciones

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

b. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con los procedimientos previstos.

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

d. Participar en la evaluacion institucional anual;

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

f. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion educativa, y

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

1.3.3 Rector o Rectora

Definicion
Es el representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones
del gobierno escolar.

Funciones

a. Orientar la ejecucion del proyecto educativo 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
educativo;

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 académico de la
institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

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

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

J. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del servicio
publico educativo

k. Convocar una jornada de sistematizacion de la experiencia de eleccion de personeria y contraloria
estudiantil donde se reflexione en las siguientes preguntas: ¢Qué aprendimos? ¢Qué funcion6? ¢Qué
mejorar?
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l. Las demés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

1.4 Lider de calidad

Definicidn

Docente encargado de planear, dirigir, promover y gestionar la prestacion articulada, coherente y
pertinente del servicio educativo, acorde a disposiciones institucionales mediante el disefio, ejecucion,
evaluacion de actividades encaminadas a la calidad educativa.

Conformacion
Alinicio del calendario académico la asamblea de docentes postulara y elegird a un o una docente
como lider de calidad.

Funciones

a. Promover que la calidad educativa desarrolle en los estudiantes las competencias de aprendizaje,
personales y sociales, que les permite actuar de manera democratica, pacifica e incluyente en la
sociedad.

b. Velar por la calidad en la prestacion del servicio educativo, en sus diferentes formas, niveles y
modalidades liderando el equipo de calidad misional.

c. Desarrollar estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad de la educacion prestada por la
Institucion Educativa Rural Sangil que contribuya a la cultura de autoevaluacion.

d. Motivar e informar sobre procesos de formacion, capacitacion y profesionalizacion docente.

e. Promover la aplicacion y ejecucion del plan de mejoramiento institucional y acompafiar la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad Institucional.

f.  Orientar y acompafar la construccion e implementacion del Sistema de Evaluacion Institucional.

g. Brindar orientacién sobre estrategias pedagogicas para la implementacion de proyectos
pedagogicos transversales.

h. Capacitar a los docentes en las diferentes actividades del curriculo, mallas curriculares (planes de
area), planes de aula, adaptadores de guias y guias didacticas de aprendizaje.

i. Fortalecer las experiencias significativas la por la Institucion Educativa Rural Sangil participando en
los espacios dispuestos para tal fin.

j. Actualizarse en la implementacion y seguimiento de los modelos educativos flexibles.

k. Apoyar la elaboracion y revision de los documentos institucionales.

. Apoyar la identificacion y solucion de las necesidades del por la Institucion Educativa Rural Sangil.
Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas, con el fin de generar y hacer seguimiento a los
planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

m. Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y
la comunicacion asertiva entre el grupo de trabajo.

n. Asistir a las reuniones de los consejos, comités y demas grupos en que tenga participacion.

0. Sincronizar en la plataforma correspondiente los documentos institucionales tales como guias
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didacticas de aprendizajes, formatos, manuales, entre otros.

p. Desempefiar con responsabilidad el perfil administrativo en la plataforma academica, administrativa,

comportamental y de gestién de calidad de la por la Institucion Educativa Rural Sangil y el correo

institucional cersangil2024@gmail.com

g. Las demas funciones que le sean asignadas por la Rector o Rectora de la por la Institucion Educativa
Rural Sangil .

1.5 Comités
15.1 Comité escolar de convivencia

Definicion

Es el organismo de participacion que promueve y fortalece la formacion ciudadana y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que prevengan y mitiguen la violencia
escolar y el embarazo en la adolescencia.

Conformacion

El Rector 0 Rectora del Establecimiento Educativo quien lo preside.

El personero o la personera estudiantil.

El docente o la docente con funcion de orientacion.

El presidente o la presidenta del consejo de padres de familia.

El presidente o la presidenta del consejo de estudiantes.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

ok wmdE

Paragrafo 1. El Rector o Rectora ejerceran la presidencia del Comité Escolar de Convivencia. En
ausencia del Rector o0 Rectora, la 0 el docente que lidere procesos o estrategias de convivencia sera
quien presida.

Paragrafo 2. Sien la por la Institucion Educativa Rural Sangil no se cuenta con los integrantes para
conformar el Comité Escolar de Convivencia, éste sera integrado como minimo por el representante
de los docentes, el presidente del consejo de padres de familiay el representante de los estudiantes.
En este caso, la docente o el docente sera quien presida el Comité.

Paragrafo 3. Las Sedes Educativas conformaran una Mesa de Conciliacion Escolar
integrado por la docente o el docente de la sede, el miembro de la comunidad estudiantil
mediador escolar y un padre de familia. Aplicaran las mismas funciones y reglamento del
Comité Escolar de Convivencia.

Paragrafo 4. El comité escolar de convivencia podra invitar con voz, pero sin voto a un
miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.
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Funciones

Se adoptan las funciones establecidas por la ley 1620 de 2013, Decreto reglamentario
1965 de 2013 y el Manual de Convivencia, a saber:

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

b. 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.

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

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

e. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley
1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de
alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta
punible, razon por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de
la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

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

e. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del modelo
pedagogico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

f. Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones y demas aspectos
procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia en el Comité de un
docente, entre sus integrantes, que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

g. Participar en actividades que fortalezcan la formacion y capacitacion de los mediadores escolares.
h. Otras disposiciones a criterio del Comité Escolar de Convivencia.
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1.5.2 Comité de promocion y evaluacion

Definicion

El Consejo Académico conformard, una Comision de evaluacion y promocion con el fin de definir la
promocion de los educandos y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para
estudiantes que presenten dificultades.

Conformacion
Estara integrada por un docente del esquema de primaria, un docente del esquema de secundaria, un
representante de los padres de familia que no sea docente de la Institucion Educativa Rural San Gil
y Rector o Rectora o su delegado, quien la convocard y la presidird. Uno de los docentes sera
elegido como secretario de la comision y serd la persona encargada de diligenciar las actas y
documentacion.

Funciones

a. Analizar casos persistentes de superacion e insuficiencia en la consecucion de los desempefos de
los estudiantes.

b. Plantear las estrategias pedagdgicas formativas para las dificultades que presentan los estudiantes.
Estas se realizaran simultaneamente con las actividades academicas en curso. (PIAR, DUA).

c. Decidir la promocion de los estudiantes que hayan obtenido los desempefios previstos del respectivo
grado.

d. Decidir la promocion flexible de los estudiantes que demuestren la superacion de los desempefios
previstos para un determinado grado.

e. Proponer diferentes estrategias de capacitacion y actualizacion de los docentes en diferentes
tematicas relacionadas con inclusion.

f. Determinar la promocion pendiente de los estudiantes segun los términos de la legislacion vigente y
de los reglamentos internos.

g. Establecer criterios de seguimiento a las recomendaciones y compromisos por parte de docentes y
estudiantes.

h. Consignar en actas las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada Comision respecto a
los procesos de promocién y evaluacion.

I. Evaluar los resultados de las acciones pedagdgicas desarrolladas por el docente, con el fin de sugerir
a los docentes los correctivos pertinentes.

j. Hacer recomendaciones generales o particulares a los docentes u otras instancias del
establecimiento educativo, en termino de actividades de refuerzo, superacion y motivacion.

k. Mantener confidencialidad de la informacion suministrada en las comisiones.

|. Hacer seguimiento a las recomendaciones del Comité.

Son funciones de los miembros, los siguientes:

Del Rector o Rectora
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a. Citar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias
b. Presentar informes a la Comision y a la Comunidad Educativa

c. Velar por el buen desarrollo de las actividades programadas por la comision; e
d. Informar a la comunidad educativa, las decisiones adoptadas en las reuniones siempre que sea
pertinente.

De los Representantes de los Docentes

a. Ser el secretario de la Comision

b. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias

c. Verificar el quérum y elaborar las actas de cada reunion realizada
d. Elaborar el orden del dia de comln acuerdo con la directora.

e. Recibir y enviar la correspondencia de la Comision.

f. Mantener actualizado y organizado el archivo de la Comision.

153 Comité del Proyecto Transversal Lectura, Escrituray Oralidad - PTLEO

Definicion

EI PTLEO de la Institucion Educativa Rural San Gil en concordancia con el Plan Nacional de Lectura
y Escritura busca convertir a la lectura en un ejercicio cotidiano que abra espacios de disfrute de la
comunidad educativa de San Gil, asi como una herramienta efectiva para complementar las
competencias ciudadanas y habilidades para la vida.

Estara integrada por el Rector o0 Rectora o su delegado, docentes del &rea de Lenguaje, docente
PTA FI 3.0 quienes lideran el proceso de elaboracion, recopilacion y evaluacion de actividades. El
comité elegird un docente que lidere todo el proceso del PTLEO. Asimismo, uno de los docentes
sera elegido como secretario del comité y serd la persona encargada de diligenciar las actas y
documentacion.

Funciones

a. Apoyar la construccion de diferentes espacios lectores.

b. Impulsar la organizacion de redes de participantes que, como comunidades de practica, tengan el
propdsito de compartir propuestas, analizarlas, cualificarlas y divulgarlas.

c. Ayudar al estudiante a reconocerse como lector y escritor y a avanzar en su trayectoria como usuario
de lalengua escrita.

d. Acompanar a los estudiantes en los procesos de documentacion y sistematizacion de sus lecturas y
escritos.

e. Definir anualmente el género literario, la tematica, guia de aprendizaje para estudiantes, cronograma,
metodologia, ruta, promocion y divulgacion del PTLEO.

f. Recibir los productos realizados por los estudiantes y dividirse la revision de los mismos.

g. Realizar las respectivas revisiones, ajustes y/o proposiciones por medio de asesorias conjuntas con
los estudiantes.
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h. Ampliar los referentes literarios y construir criterios propios de seleccién y usos de diversos
materiales.
I. Aportar herramientas y repertorios que permitan a los estudiantes cumplir con su rol como mediadores

de lectura y/o de escritura.

J- Incentivar el uso de la lectura y de la escritura durante su proceso formativo.

k. Sistematizar las experiencias en un documento.

. Potenciar el espacio de la familia como ambito propicio para la formacién de nucleos lectores y
escritores.

m. Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion como medios de difusion de los
productos del PTLEO.

15.4 Comité de hienestar social

Definicion
Es el encargado de las actividades de tipo social, recreativo y cultural del personal directivo docente,
docente y estudiantes.

Conformacion
Conformado por tres docentes elegidos en una asamblea de maestros. donde uno de ellos cumple
la funcion de tesorero.

Funciones

a. Proponer celebraciones de cualquier grupo de la comunidad educativa.

b. Recibir aportes voluntarios de los docentes.

c. Distribuir recursos del fondo social para pagos de compromisos y actividades.
d. Rendir cuentas del destino de los fondos y demas actividades presupuestales.

155 Comité de Alimentacion Escolar

Definicion

El Comité de Alimentacion Escolar - CAE es uno de los espacios promovidos por el Ministerio de
Educacion Nacional para fomentar la participacion ciudadana, el sentido de pertenencia y el control
social durante la planeacion y ejecucion del Programa de Alimentacion Escolar que permita optimizar su
operatividad y asi contribuir a mejorar la atencion de las nifias, nifios y adolescentes.

Conformacion

a. El docente de aula de la sede educativa como delegado del Rector o Rectora debera convocar a una
reunion en donde participen los padres de familia. En esta reunion se debe elegir mediante votacion a 2
(dos) padres o madres de familia para hacer parte del comité.

b. El docente de aula de la sede educativa como delegado del Rector o Rectora deberé convocar una

|IER SAN GIL - VEREDA SAN GIL - CORREGIMIENTO LAS MERCEDES MUNICIPIO
SARDINATA - DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
TELEFONO: 3212814198 - EMAIL: yurleykcon@hotmail.com; cersangil2024@gmail.com



mailto:yurleykcon@hotmail.com
mailto:cersangil2024@gmail.com

WCATIV4
Repblica de Colombia o\b“w Z
Dpto. Norte de Santander
Municipio de Sardinata
Institucién Educativa Rural San Gil
Decreto de creacion 00252 del 12 de abril de 2005
Resolucion de aprobacion N°0009101 del 06 de noviembre de 2024
Decreto de conversion en institucién educativa N°000264 del 04 de marzo de 2025
Cdédigo DANE 254720000930
NIT 900052885-9

reunion donde participen las nifias, nifios y adolescentes que sean atendidos en el PAE de los
grados méas avanzados. De ellos se elegira por votacion 2 (dos) representantes. El personero o la
personera estudiantil o su suplente también haran parte del Comité, es decir, se contara minimo con la

participacion de 3 nifias, nifios o adolescentes titulares de derecho.

c. El docente de aula de la sede educativa como delegado del Rector o Rectora debera facilitar la
participacion de 1 (una) manipuladora de alimentos en este comité. En caso de que la sede educativa no
cuente con manipuladoras de alimentos se elegird 1 (un) padre de familia adicional, es decir, el
comité quedara conformado por 3 (tres) padres de familia.

d. El docente de aula de la sede educativa como delegado del Rector o Rectora convocaran una
reunion con los integrantes elegidos para el comité con el fin de formalizar su conformaciéon mediante
diligenciamiento de acta y fijar un plan de trabajo.

Funciones

a. Este Comite velara por el cumplimiento de los objetivos del Programa de Alimentacion Escolar en
cobertura.

b. Proponer gestion de recursos (para ampliar la cobertura y lograr el objetivo de cubrir toda la poblacion
estudiantil)

c. Capacitacion sobre el PAE a toda la comunidad educativa

d. Divulgacion del Programa

e. Calidad en la atencion del PAE (minuta ofrecida, calidad de los alimentos)

f. Inclusion de los habitos alimentarios y objetivos PAE en los programas y practicas académicas.

1.56  Archivar el acta original de la constitucion del comité en la sede
educativa y remitir copia a la Rector o Rectora

157  Comité de Escuela para padres y madres de familia y cuidadores Definicion

Espacio para fomentar la participacion de los padres y madres de familia y cuidadores, de los nifios,
nifias y adolescentes en su formacion integral: académica, social, de valores y principios de los
estudiantes de preescolar, basica y media en las instituciones educativas puablicas y privadas. La
expresion "padres y madres de familia y cuidadores" comprende ademas de padres y madres de
familia, a tutores o quienes ejercen la patria potestad o acudientes legalmente autorizados.

Conformacion

Estara integrado por el Rector o Rectora o su delegado, un docente y un padre de familia del
esquema de primaria y un docente y un padre de familia del esquema de secundaria. EI comité elegira
un docente que lidere todo el proceso del PTLEO.

La Institucion Educativa Rural San gil, delegara a un docente la socializacion de la propuesta con la
comunidad educativa. El consejo directivo aprobara dicha propuesta para su implementacion.

Funciones
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a. Implementar la escuela para padres y madres de familia y cuidadores, en el marco de la autonomia y
el derecho que le asiste a la comunidad educativa sobre la educacion que se desea para los hijos o
estudiantes, de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de Colombia y demés

normas concordantes.

b. Orientar y estructurar los objetivos, metodologias y periodicidad de los contenidos para la escuela para
padres y madres de familia y cuidadores en trabajo de construccion conjunta con la comunidad educativa
c. Disefiar un taller exclusivo que permita prevenir y atender la violencia sexual contra nifios, nifias y
adolescentes desde el interior de las familias,

d. Tramitar la propuesta ante el consejo directivo para su aprobacion

e. Disponer en el formato de matricula, un aparte donde los padres y madres de familia y cuidadores
firmen su compromiso de participar en las escuelas de padres y madres de familia que programe La
Institucion Educativa Rural San gil.

f. Implementar Gnicamente sanciones pedagogicas no pecuniarias, en caso de inasistencia de los
padres o madres de familia o cuidadores, siempre y cuando, se encuentren estipuladas en el Manual de
Convivencia.

g. Vigilar la omision al deber de cuidado de los padres y madres de familia y cuidadores.

h. Adoptar instrumentos acordes que permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados de
las escuelas de padres y madres de familia y cuidadores.

i. Capacitar a los docentes en la implementacion de la escuela para padres y madres de familia y
cuidadores.

15.8 Comité Escolar Electoral

Definicion

Es el encargado de normar, planificar, organizar, supervisar y ejecutar todo el proceso electoral para
desarrollar las practicas democraticas, aportar en la construccion de paz, fortalecer la cultura ciudadana
para el ejercicio del voto consciente, ademas de orientar a los candidatos en que realicen su plan de
gobierno tanto en las elecciones del personero, controlador estudiantil, representante estudiantil y
gobierno estudiantil.

Conformacion
Estara integrado por un equipo docente quien asesora y apoya todo el proceso de elecciones
estudiantiles.

Funciones

a. Organizar el proceso electoral llamado “Jornada democratica”.

b. Velar por el cumplimiento de las garantias escolares.

c. Responder las pregustan mas frecuentas que surgen alrededor de la eleccion del gobierno escolar.
d. Motivar a los estudiantes en la importancia de la participacion democratico en el derecho de elegir
y ser elegidos.

e. Orientar a los estudiantes para que sean procesos trasparentes y democraticos.
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f.  Determinar los tiempos de inscripcion de candidatos con sus respectivos planes de trabajo.
g. Elaboracion el tarjeton electoral.

h. Dar espacios para la socializacion del plan de gobierno a los candidatos inscritos en los diferentes
actores del gobierno escolar.

I. Resolver las quejas y reclamos que se presenten contra candidatos.

j. Orientar y estimular a los estudiantes en el desarrollo de su plan estudiantil.

k. Presentar el informe de manera detallada los resultados obtenidos en la eleccion de los
representantes del gobierno escolar.

DESCRIPCIONES FORMATOS EL COMITE ESCOLAR

La inscripcion ante el Comité Escolar Electora

Este un documento registra de manera formal la participacion de un estudiante en las elecciones para
ocupar un cargo dentro del gobierno estudiantil (representante, procurador o personero), Sirve como
evidencia de que el candidato o candidatos describa su perfil personal y funciones que muestren el
cumplimiento de los requisitos establecidos y que se encuentran oficialmente inscritos en |a ley.

Este procedimiento garantiza la transparencia, organizacion y equidad en la seleccion de
representantes estudiantiles, docentes u otros miembros de la comunidad educativa que aspiran a
formar parte de los drganos de gobierno escolar.

Acta de Eleccion y Escrutinio

Es un documento oficial que registra de manera detallada y transparente el desarrollo del proceso
electoral y el resultado de los escrutinios en una institucion educativa. Este documento tiene caracter legal
y garantiza la veracidad y validez del procedimiento, asi como los resultados obtenidos.

Acta de Posesion del Gobierno Escolar

Es un documento oficial que certifica la toma de posesion de los integrantes elegidos para conformar los
organos de gobierno de una institucion educativa. Esta acta refleja el cumplimiento de los
procedimientos democraticos establecidos en la institucion y formaliza el compromiso de los
representantes de desempefar sus funciones de acuerdo con las normas y objetivos de la comunidad
educativa.

Listado de votantes

Es un registro oficial que contiene la informacion de todas las personas habilitadas para participar en un
proceso electoral dentro de una institucion educativa. Este listado asegura la organizacion,
transparencia y control del ejercicio democratico, permitiendo verificar que cada votante cumpla con los
requisitos establecidos y que emita su voto de manera Unica y sin irregularidades.

Inscripcion ante el comité escolar
Es el proceso mediante el cual los interesados en participar en elecciones escolares o actividades
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relacionadas con el Gobierno Escolar formalizan su candidatura o registro. Este procedimiento es
gestionado y supervisado por el Comité Escolar Electoral, quien se encarga de garantizar que todos los

aspirantes cumplan con los requisitos establecidos y que el proceso sea transparente y equitativo.

La inscripcidn es un elemento esencial para garantizar la equidad, transparencia y legalidad en los
procesos democraticos escolares. Ademas, fomenta la formacion de liderazgos responsables y la
participacion activa en la vida institucional.

1.5.9 Comités Escolar de Gestion del Riesgo

Definicion

El comité escolar de gestion del riesgo del CER San Gil es el encargado de identificar las amenazas
internas y externas que pueden enfrentar cada una se las sedes del La Institucion Educativa Rural
San gil, ademas de disefiar e implementar un sistema de prevencion antes, durante y después de
presentarse algun tipo de riesgo.

Conformacion
Estard integrado por cuatro docentes de secundaria, dos docentes de primaria, una madre de familia, un
padre de familia, un estudiante de primaria y el(la) personer(a) estudiantil.

Funciones:

a. Promover la participacion de la comunidad educativa, el desarrollo de capacidades, actitudes y
valores relacionados en la prevencion de riesgos.

b. Elaboracion del plan integral para la gestion del riesgo escolar y planes de contingencia por cada
tipo de amenaza que presenta el La Institucion Educativa Rural San gil.

c. Fortalece la educacion en emergencias con todos los actores y la proteccion escolar frente a
emergencias contribuyendo a fortalecer la capacidad protectora de la familia.

d. Formular y ejecuta los planes de gestion del riesgo de La Institucion Educativa Rural San gil, planes
contingencia para los diferentes escenarios de riesgo con participacion de docentes, estudiantes y padres
de familia.

e. Organizar, seleccionar y capacitar a los brigadistas de cada sede, este brigadista sera seleccionado al
iniciar el afio escolar preferiblemente del Gltimo grado escolar de primaria y para secundaria de 9° 10°
y 11 del grado

1.6 Consejos
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1.6.1 Consejo de estudiantes

Definicidn

Es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos.

Conformacion

1. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el

La Institucion Educativa Rural San gil.

2. El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, via asambleas integradas por los estudiantes
que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacion
secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

3. Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de
primaria, seran convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero unico
entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

d. Los estudiantes para ser elegidos deben ser aceptados y apoyado por los estudiantes de su grado
y tener buen rendimiento académico y buena disciplina.

Funciones

a. Realizar reuniones, minimamente dos veces al afio, con todos sus representantes.

b. Elegir un secretario que sistematizara los acuerdos y decisiones adoptadas en las sesiones.

c. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorarlo
en el cumplimiento de su representacion;

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

e. Proponer, escuchar, analizar e interpretar propuestas en favor de los estudiantes.

f. Participar en la construccion y revision del sistema de evaluacion que adopte la institucion para los
procesos académicos de los estudiantes.

g. Proponer a quien corresponda planes estudiantiles de desarrollo y mejoramiento continuo de la vida
académica, de bienestar o de cualquier otra indole.

h. Rendir informe periodico de las actividades realizadas. Para esto, el Consejo Estudiantil llevara
sistematizados los temas sometidos a su consideracion y de las decisiones que adopte.

i. Establecer su propio reglamento.

j. Delegar un estudiante a la contraloria estudiantil.

k. Participar en la jornada de sistematizacion de la experiencia de eleccion de personeria y contraloria
estudiantil donde se reflexione en las siguientes preguntas: ¢Qué aprendimos? ¢Qué funcion6? ¢Qué
mejorar?

l. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual de
convivencia.
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1.6.2 Consejo de padres de familia

Definicidn

El consejo de padres de familia, como 6rgano de la asociacion de padres de familia, es un
medio para asegurar la continua participacion de los padres y acudientes en el proceso
pedagdgico del establecimiento.

Conformacion
Estard integrado por los voceros de los padres de los estudiantes que cursan cada
uno de los diferentes grados que ofrece el establecimiento educativo.

Funciones

a. Elegir dos representantes ante el consejo directivo para el correspondiente afio lectivo.

b. La eleccion se efectuard por mayoria de votos de los miembros presentes.

c. Contribuir con el Rector 0 Rectora en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas saber.

d. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas, culturales y deportivas que organice La
Institucion Educativa Rural San gil, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadana y habilidades para la vida.

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

planteados.

e. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar

estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los

aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el
ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

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

g. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constituciény la Ley.

h. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de

integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

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

j. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los padres
de familia de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente.

k. Promover la participacion en la escuela para padres y madres de familia.

|. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del

establecimiento educativo.
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1.7 Personeria estudiantil

Definicidn
Promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion
Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

Eleccion

a. La personera o personero de los estudiantes seré elegido dentro de los treinta dias (maximo
cincuenta dias debido a las condiciones de la ruralidad) calendario siguiente al de la iniciacion de clases
del periodo lectivo anual.

b. El Rector o Rectora convocard a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

c. Los miembros de la comunidad estudiantil que quieran participar en la candidatura a la personeria
deberéan diligenciar la ficha de inscripcion. Deberan ser estudiantes del ultimo grado ofertado por el
La Institucion Educativa Rural San gil.

d. Las candidatas o candidatos no pueden haber incurrido en situaciones tipo I, Il y Ill en los dos afios
anteriores a su postulacion.

e. Las candidatas o candidatos podran hacer campafia para su eleccion a través de las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion.

f. El dia de las elecciones se emitira un orden del dia por parte del Rector o Rectora.

g. Se instalara una mesa de votacion por sede educativa.

h. En los puestos de votacion debe estar sefializado: mesa de votacion, urna de votacion, depdsito del
voto.

j. Se elegird un jurado de votacion y minimo un testigo, maximo dos testigos entre los mismos
estudiantes.

k. Los estudiantes que voten deberan firmar una planilla de votacion.

|. La jornada de votacion en las sedes educativas sera una semana antes de la sede principal.

m. Al finalizar la jornada de votacion se contaran los votos publicamente y se llenara un acta de
escrutinio.

n. La sede principal de La Institucion Educativa Rural San gil, el dia de la eleccion de personera o
personero estudiantil, habiendo recibido ya todas las actas de escrutinio de las sedes, procedera a
llevar a cabo la eleccion y, al cierre de la jornada, consolidara las actas en el formato acta de escrutinio
final.

0. El acta de escrutinio final sera firmada por tres docentes, el jurado de votacion y los dos testigos de la
sede principal.

Funciones

a. 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.

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

c. Presentar ante el Rector 0 Rectora, segun sus competencias, las solicitudes de oficio 0 a peticion de
parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

d. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o0 el organismo que haga sus veces,
las decisiones del Rector 0 Rectora respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

e. Impulsar programas de sensibilizacion y educacion sobre los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes y derechos humanos.

f. Promover actividades que estimulen la participacion democratica de los estudiantes.

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

h. Participar en la jornada de sistematizacion de la experiencia de eleccion de personeria y contraloria
estudiantil donde se reflexione en las siguientes preguntas: ¢Qué aprendimos? ¢Qué funciond? ¢Qué
mejorar?

1.8 Contraloria estudiantil

Definicion

Generar una cultura del control y del cuidado de lo publico, que contribuyan a la creacion de un nuevo
concepto cultural participativo, en donde los estudiantes actien como defensores de los recursos
publicos, y entiendan la importancia de su cuidado, del sentido de pertenencia y respeto hacia los
mismos.

Conformacion

1. Se realizara en la misma fecha de escogencia del personero estudiantil y el proceso electoral tendra la
misma ruta de esta escogencia en relacion a: logistica, inscripcion de candidatos, campafias,
escrutinios, y demas. Es decir, se adoptan todos los criterios de la eleccion de personeria estudiantil
en la eleccion de contraloria estudiantil

2. De acuerdo a la Resolucion N° 1084 del 8 de marzo de 2013 de la Secretaria de Educacion
Departamental de Norte de Santander en su articulo 4, los miembros de la comunidad estudiantil que
quieran participar en la candidatura a la contraloria estudiantil deberan ser estudiantes debidamente
matriculados en el ultimo grado ofertado por la Institucién Educativa Rural San gil.

3. Este estamento estara conformado por el Contralor Estudiantil (mayor votacion), el Vicecontralor
(segunda votacion mas alta) y un estudiante delegado del consejo estudiantil.

Funciones

a. Contribuir a la creacién de una cultura del control social, del cuidado, buen uso y manejo de los
recursos Y bienes publicos de la Institucién Educativa Rural San gil, a través de actividades formativas y/o
ludicas, con el apoyo de entidades correspondientes, promoviendo los derechos y deberes
ciudadanos relacionados con los principios de participacion ciudadana y el ejercicio del control social.

b. Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil, informes en relacién con el uso de los recursos y

bienes publicos de la Instituciéon Educativa Rural San gil.
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c. Verificar la publicacion de los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de los fondos
de servicios educativos.

1.9 Gobierno estudiantil

Definicidn

Estrategia curricular que promueve el desarrollo afectivo, social y moral de los estudiantes, a través de
actividades vivenciales y grupales. Es una organizacion que les garantiza el ejercicio de sus derechos en
una democracia participativa, para lo cual se hacen propuestas y se toman decisiones que se llevan ala
practica. Prepara a los estudiantes para asumir una vida ciudadana responsable con todo lo que esta
conlleva: participacion, convivencia, tolerancia, solidaridad, cooperacion, ayuda mutua, decisiones
responsables, liderazgo, autonomia, ejercicio de sus derechos.

Conformacion

Asamblea General de Estudiantes

- Integrantes: Todos los estudiantes.

- Responsabilidades y funciones: De acuerdo con las necesidades de la escuela, le compete planear y
tomar decisiones respecto a las lineas de accion que se deben desarrollar; definir compromisos y
evaluar el trabajo de los comités y de los grupos de clase.

Junta Directiva

- Integrantes: presidente, vicepresidente, secretario y otros (segun las necesidades de la sede
educativa).

- Responsabilidades y funciones: Coordinar el trabajo de los comités y grupos de trabajo a través de los
lideres y de los ayudantes y orientar, dinamizar, participar y controlar sus acciones, con la asesoria del
maestro.

Presidente
Forma de eleccion: Voto secreto de todos los estudiantes en la jornada democrética.

Responsabilidades y funciones:

+ Sera el vocero de sede

+ Liderara la mesa de conciliacion escolar del comité de convivencia escolar de la Institucion
Educativa Rural San gil.

+ Gestionar y dinamizar el trabajo del Gobierno Estudiantil.

+ Coordinar con los lideres de los comités y monitores todas las actividades.

+ Animar el trabajo de los comités.

+ Mantener estrecha relacion con el Consejo Directivo y cumplir otras funciones que la Asamblea le

asigne, dependiendo de las necesidades de la institucion.

* Recibir de los comités la informacion sobre los logros y aprendizajes que se alcancen, relacionados

con la democracia, la participacion, la convivencia, el liderazgo y organizar el intercambio de estas
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experiencias. Hacer los aportes necesarios en estos avances, dando los créditos, principalmente para
el Manual de Convivencia.

* Hacer seguimiento al desarrollo de proyectos y actividades y evaluar sus resultados.

+ Presentar los informes de los logros del Gobierno Estudiantil.

Vicepresidente
Forma de eleccion: Voto secreto de todos los estudiantes.

Responsabilidades y funciones:

* Apoyar al presidente en el desempefio de sus funciones.

* Reemplazar al presidente en su ausencia.

« Cumplir las tareas asignadas por la Asamblea o el presidente para el desarrollo de proyectos
especiales.

+ De acuerdo con las orientaciones dadas por la Asamblea General, impulsar con los lideres de los
comites la comprension del Manual de Convivencia y otros aspectos que se hayan acordado.

+ Liderar la participacion de los nifios de los primeros grados en el Gobierno Estudiantil.

* Ayudar a dinamizar los comités.

* Hacer seguimiento al buen uso de los instrumentos del Gobierno Estudiantil.

Secretario
Forma de eleccion: Voto de todos los estudiantes o nombrado por el presidente y el vicepresidente.

Responsabilidades y funciones:

+ Organizar la correspondencia y comunicar a los miembros de la Junta

+ Directiva las fechas y la hora de las reuniones.

+ Elaborar las actas de las reuniones, las cuales deben ser revisadas por el maestro.

* Preparar los informes mensuales, llevar una historia del desarrollo y avance de los proyectos y
actividades del periodo de gobierno.

Comites (lideres o coordinadores de comités)

Eleccion de lideres de cada comité: el lider es el estudiante que guia la elaboracion y cumplimiento de
los planes de accion. Los estudiantes pueden cambiar de comité una vez se realicen las actividades
propuestas en los planes de accion. Adicionalmente, los lideres de cada comité cambian cada cierto
tiempo para permitir y favorecer roles de liderazgo en todos los estudiantes.

- Forma de eleccion: Voto de los integrantes del comité.

- Responsabilidades y funciones:

+ Orientar con el maestro las actividades del comité.

+ Coordinar la formulacion de proyectos de trabajo y la realizacion de actividades, segln las
necesidades de la escuela y los ejes transversales.

* Hacer seguimiento, dinamizar y valorar permanentemente el desarrollo de los proyectos del comité.
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+ Presentar un informe mensual sobre el trabajo realizado.

Comités de trabajo

- Participantes: Estudiantes de diferentes grados, coordinados por un lider.

- Forma de eleccion: Decision voluntaria de cada estudiante para participar en el comité que mas le
interese.

- Responsabilidades y funciones:

+ Formular los proyectos de trabajo, bajo la coordinacion del lider.

« Establecer las funciones del comité, bajo la coordinacion del lider.

+ Acordar la asignacion de actividades a los integrantes del comité, teniendo en cuenta las propuestas
de cada participante y los compromisos que haya decidido establecer. Elaborar planes de trabajo,
decidiendo las formas de su ejecucion, especificando las actividades, las estrategias o metodologias, las
acciones, los responsables y las fechas para su desarrollo.

* Hacer auto seguimiento al trabajo.

* Realizar intercambio de experiencias con otros comités.

+ Participar en las reuniones del comité, en forma democratica.

+ Organizar las carpetas y archivos de cada proyecto.

+ Participar en la preparacion de informes mensuales sobre las actividades realizadas por el comite,
para presentar a la Asamblea General.

+ Solicitar orientaciones al maestro cuando se considere necesario.

+ Evaluar cada semana el trabajo del comité y hacer una sintesis de lo propuesto y de lo logrado.

+ Los comités pueden promover acciones pedagogicas de acuerdo con las necesidades de la escuela.
A continuacion, se presentan algunos ejemplos:

- Comité de Ambiente: Apoyar y organizar acciones con la colaboracion de la comunidad, para
mejorar y proteger el medio ambiente; proteger los nacimientos y las fuentes de agua; promover
acciones de recoleccion de desechos y basuras, etc.

- Comité de Salud: Su preocupacion es la prevencion y el cuidado de la salud y del desarrollo de la
persona en todos sus aspectos; promueve que los padres de familia y los docentes los acomparfien y
orienten siempre en la formacion sexual; desarrollan campafias de aseo y de presentacion personal,
comportamiento y otros.

- Comité Uso y aprovechamiento del tiempo libre y recreacion: Este comité sera quien propicia el
buen uso del tiempo libre; invita a jornadas de juegos, campeonatos y otros concursos.

Grados de estudio (monitores o voceros de grado)

- Forma de eleccion: Por el docente y los integrantes de cada grado escolar o de cada curso. Aplica
para la sede principal.

- Responsabilidades y funciones:

+ Orientar y coordinar las actividades de aprendizaje en cada grado escolar en cada curso.

+ Representar a los compafieros y compafieras de su grado de trabajo ante la Junta Directiva y/o
Asamblea General.
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+ Coordinar y apoyar el trabajo curricular y el desarrollo de las actividades de los grados o cursos,
para facilitar el trabajo de orientacion que realiza el docente Proporcionar a otros estudiantes del mismo
curso los materiales necesarios para el desarrollo de las clases y ayudarles, segun las orientaciones del
* maestro.

+ Orientar a los compaiieros del mismo curso sobre el buen manejo de los libros y del autocontrol de
asistencia.

+ Dirigir las actividades de rutina, es decir aquellas que han resultado necesarias para ser ejecutadas
sisteméaticamente, como la entrada a las aulas de clase, entre otras.

Grupos de trabajo

- Conformacion: Pequefios grupos en cada grado escolar o en cada curso coordinados por un ayudante
0 monitor.

- Responsabilidades y funciones:

+ Desarrollar procesos de aprendizaje orientados por el profesor, teniendo en cuenta las orientaciones
de la guia.

* Hacer autoevaluacion y coevaluacion de las actividades realizadas.

+ Identificar todos los aprendizajes que adquirimos cotidianamente.

Colaboradores y orientadores

- Conformacion: Padres de familia, docentes, comunidad e instituciones externas a la escuela.

- Responsabilidades y funciones:

+ Orientar y asesorar los planes y proyectos que establezca el Gobierno

+ Estudiantil y otras acciones escolares.

* Hacer seguimiento a los diferentes comités y grupos de estudio.

+ Gestionar, de ser posible, los recursos necesarios para la realizacion de las diferentes actividades.

+ Los padres de familia que poseen conocimientos especificos pueden participar en los comités, por
ejemplo, quienes saben de agricultura apoyan el Comité de huerta; de igual manera, el artista y el
deportista apoyan los comités de cultura y recreacion.

PARAGRAFO: Las elecciones del gobierno estudiantil se llevaran a cabo con la eleccion de personeria
y contraloria estudiantil en la jornada democratica de la Institucion Educativa Rural San gil.

Pérdida de investidura o proceso para suplir el cargo en vacancia de la personeria y contraloria
estudiantil

La personera o0 personero Y la contralora o contralor de los estudiantes podra perder su investidura por
una de las siguientes causales:

a. Si hay fraude comprobado en el proceso electoral.

b. Si llega a ser sancionado por situaciones tipo Il y tipo Il segtn el manual de convivencia.
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¢. Si utiliza su investidura para evadir responsabilidades académicas y disciplinarias.
d. Si entorpece las politicas educativas del establecimiento educativo.

Parégrafo 1: La peticion de pérdida de investidura la podran presentar, ante el Consejo Directivo: los
electores, el consejo estudiantil, el Rector o la Rectora y/o cualquiera de las autoridades educativas.

Paragrafo 2: La personera o personero y la contralora o contralor de los estudiantes en proceso de
pérdida de investidura dispondré de tres dias habiles para interponer sus recursos y tendra
oportunidad, dentro de los siete dias habiles siguientes a su notificacion, para realizar su defensa ante el
Consejo Directivo.

Parégrafo 3: Para elegir a un nuevo personero o personera y/o contralor o contralora de los estudiantes
para suplir el cargo en caso de vacancia o por pérdida de investidura, se nombrara en el cargo a quien
haya obtenido el segundo lugar en las votaciones. En caso de no proceder o no aceptar dicho cargo
Se convocara a nuevas elecciones en el término de hasta un mes.

1.10 Areas de gestion

Conformacion

Al inicio del calendario académico se elegiran en asamblea de maestros los integrantes de cada una de
las areas de gestion. De igual forma, entre los integrantes de cada area de gestion se elegira a su lider.
Cada area de gestion debera diligenciar un acta donde se sistematicen sus encuentros.

1.10.1 Gestion directiva

Definicién

Se refiere a la manera como el establecimiento educativo es orientado. Esta area se centra en el
direccionamiento estratégico, la cultura institucional, el clima y el gobierno escolar, ademas de las
relaciones con el entorno.

Funciones

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

b. Liderar la construccion de la mision, vision y principios, en el marco de una institucion integrada

c. Realizar contribuciones en la construccion de la politica de inclusion de personas de diferentes
grupos poblacionales o diversidad cultural.

d. Contribuir en la articulacion de planes, proyectos y acciones.

e. Usar la informacion (interna y externa) como resultados de autoevaluaciones, evaluaciones de
desempefio de docentes y administrativos, entre otros, para la toma de decisiones.

f. Ayudar a definir mecanismos parciales de comunicacion entre los integrantes de la comunidad
educativa.
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g. Liderar procesos de induccion en de la Institucién Educativa Rural San gil

h. Contribuir en estrategias de mejoramiento del clima escolar

. Construir y apoyar alianzas con familias o acudientes, autoridades educativas y sector productivo en
el marco de las relaciones con el entorno.

j- Liderar el proceso de disefio y seguimiento del Plan de Mejoramiento Institucional y la autoevaluacion
segln corresponda.

1.10.2 Gestion académica

Definicidn

Esta area es la esencia del trabajo de la Instituciéon Educativa Rural San gil, pues sefiala como se
enfocan sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan y desarrollen las competencias
necesarias para su desempefio personal, social y profesional. Se encarga de los procesos de disefio
curricular, practicas pedagadgicas institucionales, gestion de clases y seguimiento académico.

Funciones

a. Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas disciplinares que se desarrollan.

b. Conocer los actuales procesos de ensefianza y aprendizaje en el campo de la educacion

basica primaria y ayudar a incorporarlos en la practica docente.

c. Articular los contenidos a los niveles de desarrollo de los estudiantes de los niveles educativos de la
Institucién Educativa Rural San gil.

d. Planificar los procesos de ensefianza-aprendizaje teniendo en cuenta la formacion por
competencias, los referentes de calidad, estandares basicos de competencias y demas lineamientos y
orientaciones de calidad emitidos por el Ministerio de Educacion Nacional

e. Organizar los contenidos y actividades pedagogicas de manera que permitan la participacion activa de
los estudiantes y el aprendizaje significativo.

f. Promover acciones para favorecer la transicion armonica de las nifias y nifios en la educacion basica
primaria.

g. Asistir en la elaboracion de material pedagogico y didactico pertinente para las actividades
académicas de los niveles educativos de la Institucion Educativa Rural San gil.

h. Colaborar en la construccion de ambientes de aprendizaje que fomenten el aprendizaje auténomo y
cooperativo en los estudiantes.

i. Establece criterios pedagdgicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto con los
contenidos del nivel y el desarrollo del aprendizaje significativo y motivador de acuerdo con las
directrices del Ministerio de Educacion Nacional.

j. Coadyuvar en la seleccion y aplicacion de métodos, procedimientos y medios pedagdgicos que
contribuyan al desarrollo cognitivo y social de los estudiantes, articulado con el PEI.

k. Asesorar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las areas con las
experiencias previas de los estudiantes.

. Revisar los procesos de analisis y seguimiento del desempefio escolar de los estudiantes que se
desarrollan en los comités de evaluacion y promocion.
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m. Disefiar modelos de evaluacion teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible y formativo.

n. Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segun los objetivos del grado y las
competencias del esquema.

0. Disefiar instrumentos de retroalimentacion a los estudiantes a partir de los procesos de

seguimiento y evaluacion que realiza de cada uno de ellos.

p. Mantener informados a los miembros de la comunidad educativa acerca de los instrumentos para
conocer la situacion personal y académica de los estudiantes (registro escolar, control de progreso,
disciplina, inasistencias, constancias de desempefio, entre otras)

g. Liderar el proceso de disefio y seguimiento del Plan de Mejoramiento Institucional y la autoevaluacion
segln corresponda.

1.10.3 Gestion administrativa y financiera

Definicion

Esta area es la encargada de ofrecer soporte al trabajo institucional. Tiene a su cargo todos los
procesos de apoyo a la gestion académica, la administracion de la planta fisica, los recursos y los
servicios, el manejo del talento humano, y el apoyo financiero y contable.

Funciones

a. Acompanar los procesos de matricula y administracion de las carpetas de los estudiantes

para asegurar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa Rural San gil.

b. Aportar conceptos en la elaboracion de boletines de desempefio escolar (manuales o digitales) para
fortalecer el proceso de retroalimentacion con los estudiantes y los padres; asi como su involucramiento
en la formacion de sus hijos.

c. Proponer acciones para que la Institucion Educativa Rural San gil reina y preserve condiciones
fisicas e higiénicas satisfactorias.

d. Utilizar los recursos tecnoldgicos y de apoyo pedagdgico de la Institucion Educativa Rural San gil
para el desarrollo de la practica docente en el aula.

e. Proponer y justificar la integracion de nuevos recursos de la Institucién Educativa Rural San gil que
potencien la practica pedagdgica en el aula.

f. Estimular el aprovechamiento y exploracion continua del potencial didactico de las TIC teniendo en
cuenta los objetivos y contenidos del plan de estudios.

g. Contribuir en la evaluacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos en funcion de la articulacion de
éstos con las practicas educativas.

h. Liderar el proceso de disefio y seguimiento del Plan de Mejoramiento Institucional y la autoevaluacion
segun corresponda.

1.10.4 Gestién de la

comunidad Definicion
Esta area se encarga de las relaciones de la institucion con la comunidad; asi como de la participacion
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y la convivencia, la promocién de una educacion inclusiva para todas las nifias, nifios, jovenes y
adultos; asi como la prevencion de riesgos.

Funciones

a. Promover la participacion de la familia en el proceso de formacion de los estudiantes y

el fortalecimiento de la escuela para padres y madres de familia.

b. Liderar la participacion en la construccion de los acuerdos de convivencia al interior de la institucion.
c. Ayudar a construir estrategias para la resolucion pacifica de conflictos entre los estudiantes,

teniendo como referente el manual de convivencia.

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

e. Proponer la realizacion de actividades extracurriculares en la institucion que favorezcan

el desarrollo de la comunidad educativa.

f. Asesorar la vinculacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje del conocimiento del entorno que
rodea al estudiante.

g. Apoyar la implementacion de la estrategia la Institucion Educativa Rural San gil para relacionarse
con las diferentes instituciones orientadas a la atencion comunitaria y que promuevan el
desarrollo de actividades educativas.

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

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

k. Liderar el proceso de disefio y seguimiento del Plan de Mejoramiento Institucional y la autoevaluacion
segun corresponda.

1.11 Docente de aula

Definicion

Son los docentes con asignacion académica, la cual desarrollan a través de asignaturas y actividades
curriculares en areas obligatorias o fundamentales y optativas definidas en el plan de estudios.
Igualmente son responsables de las demas actividades curriculares complementarias que le sean
asignadas por el Rector o Rectora rural, en el marco del proyecto educativo institucional la Institucion
Educativa Rural San gil.

Funciones

a. Orientar, disefiar, desarrollar y evaluar los procesos de aprendizaje, propios del area o grado
especifico en la institucién

b. Realizar actividades curriculares no lectivas complementarias de la funcidn docente de aula, como
administracion del proceso educativo, preparacion de su tarea académica, investigacion de asuntos
pedagogicos, evaluacion, calificacion, planeacion, disciplina y formacion de los estudiantes, reuniones de
profesores, actividades formativas, culturales y deportivas, atencion a los padres de familia y
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acudientes, servicio de orientacion y asesorias, entre otras dispuestas por el Rector o Rectora.

c. Subir notas, actualizacién de datos y/o desempefios a webcolegios segun corresponda

d. Portar carnet que lo acredite como docente entregado a la Institucion Educativa Rural San gil.

e. Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del area respectiva a la
cual pertenezca.

f. Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de
acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel de las areas.

g. Dirigir y orientar las actividades del estudiantado para lograr el desarrollo de su personalidad y darles
tratamiento y ejemplo formativo.

h. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de ensefianza - aprendizaje. i. Aplicar
oportunamente en coordinacion con el jefe de &rea, las estrategias metodologicas a que dé lugar el
analisis de resultados de la evaluacion.

j. Sistematizar el informe del rendimiento del estudiantado a su cargo en su sede educativa, al termino de
cada uno de los periodos de evaluacion, certificando las calificaciones con su firma.

k. Hacer parte de la mesa de conciliacion escolar de su sede educativa.

. Rendir periddicamente informe al Rector o0 Rectora sobre el desarrollo de las actividades propias de
su cargo.

m. Participar en los Comités en que sea requerido.

n. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes. 0.
Participar en los actos de la comunidad educativa y asistir a las reuniones convocadas por el o la
Directivo Docente o la asamblea de docentes.

p. Atender a los padres y madres de familia, de acuerdo con el horario establecido en |a sede educativa.
g. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

r. Ejecutar junto con el estamento encargado el programa de induccion del estudiantado a su cargo.

s. Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.

t. Orientar al estudiantado en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
acadéemico.

u. Promover el analisis de las situaciones conflictivas del estudiantado y lograr en coordinacion con
otros estamentos, las soluciones més adecuadas.

v. Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres y madres de familia o acudientes,
para coordinar la accion educativa.

w. Diligenciar los formatos de la lista de chequeo de desempefio docente y organizacion del aula y
sede educativa establecido en la Institucion Educativa Rural San gil. De igual forma, utilizar para sus
respectivos informes, Unica y exclusivamente, los formatos del manual de procedimiento.

X. Participar en cursos y/o programas de formacion docente

y. Informar al Rector o Rectora los canales oficiales de comunicacion, tales como direccion
electronica, direccion del lugar de residencia y nimero telefénico.

z. Promover la participacion de la comunidad educativa en el programa radial Voces Sangilistas

aa. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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1.12 Asamblea general de docentes

Definicion
La asamblea general de docentes es de carécter asesor, consultor y decisorio.

Conformacion
Esta compuesta por el Rector o Rectora y el grupo de docentes. Las decisiones en el marco de sus
encuentros seran avaladas por el cumpliendo del quorum y por la mitad mas uno de los votos.

Funciones

a. Asesorar al directivo docente en la determinacion de politicas y procedimientos para las actividades
docentes, académicas, deportivas, sociales, culturas, disciplinarias y de cualquier indole.

b. Promover criterios y mecanismos para el desarrollo de los planes, programas y actividades.

c. Analizar y evaluar los diferentes aspectos académicos y disciplinarios, en donde se han presentado
situaciones de conflicto o incumplimiento y plantear soluciones a las mismas.

d. Proponer mejorar en la implementacion de los modelos educativos flexibles.

e. Proponer el orden de la reunion con participacion activa de los miembros que la conforman.

f. Asistir oportunamente a los encuentros citados o en su defecto presentar la respectiva excusa.

g. Tomar decisiones en conjunto donde se prime el mejoramiento institucional

h. Elegir los representantes de los docentes a los diferentes estamentos y comités de la Institucién
Educativa Rural San gil

1.13 Jefe de area

Definicion
Es el responsable de lograr eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares relativos al area.
Tiene autoridad funcional sobre los profesores que integran el departamento.

Eleccion
Se elegira al jefe de area de acuerdo al perfil profesional docente en el que se desempefia.

Funciones

a. Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos a nivel curricular.
b. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

c. Dirigir, supervisar y asesorar a los docentes en el planeamiento y desarrollo de las actividades
curriculares que ofrece el area y promover su actualizacion.

d. Ejecutar las acciones en coordinacion con los demas jefes de area.

e. Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas (unidades y/o médulos) del area y el rendimiento
de los estudiantes.

f. Rendir periédicamente informe al Rector o Rectora sobre el desarrollo de las actividades del area.
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g. Participar en los comités en que sea requerido.

h. Citar a encuentros con el grupo del area y sistematizarlos en el formato de acta la Institucion Educativa
Rural San gil .

. h. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1.14 Mesa de conciliacion escolar

Definicion

En el marco del comité escolar de convivencia la Institucion Educativa Rural San gil y debido a las
condiciones de lejania propias de la ruralidad, y en relacion a la atencion oportuna e inmediata de
situaciones dificultosas de convivencia escolar, se creara una mesa de conciliacion escolar en cada
sede educativa con el fin de tramitar dichas situaciones. En todo caso la esencia de esta mesa sera de
caracter conciliatorio y le correspondera al Comité Escolar de Convivencia intervenir cuando fuere
lugar.

Conformacion

Las sedes educativas conformaran una mesa de conciliacion escolar integrada por la docente o el
docente de la sede, un miembro de la comunidad estudiantil mediador escolar y un padre de familia. En
las sedes educativas con esquema primaria y secundaria se elegira un miembro de la comunidad
estudiantil por cada esquema. De igual forma, para estos casos, haran parte de dicha mesa los demas
docentes de la sede educativa.

Funciones

a. Tramitar aspectos relacionados con la convivencia escolar, sobretodo situaciones tipo |.

b. Informar oportunamente al Comité Escolar de Convivencia en el formato establecido en la Institucién
Educativa Rural San gil los casos atendidos por esta mesa y toda la informacion referente a procesos
de convivencia escolar de la sede educativa.

c. ldentificar, documentar, analizar y tramitar los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

d. Liderar en la sede educativa, previa orientacion del Comité Escolar de Convivencia, 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.

e. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa de la sede
educativa.

f. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley
1620 de 2013.

g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia.
h. Participar en actividades que fortalezcan la formacion y capacitacion de los mediadores escolares.
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i. Sesionar ordinariamente minimamente una vez por periodo académico y diligenciar un acta en el
formato establecido por el manual de procedimientos.

j. Rendir informe mediante el mecanismo establecido por la Institucién Educativa Rural San gil.

k. Apoyarse en el Comité Escolar de Convivencia sobre casos que considere que extralimitan sus
funciones.

l. Coadyuvar en el disefio de los pactos de aula, asi como del conocimiento y socializacion entre la
comunidad educativa.

m. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por el Comité Escolar de Convivencia de
acuerdo con la naturaleza del estamento.

1.15 Manipuladora de alimentos

Definicion
Encargada de toda la cadena del servicio de alimentos desde el recibo, almacenamiento, elaboracion
y servido.

Funciones

a. Recibir, almacenar, elaborar y servir alimentos en la sede educativa.

b. Realizar los procesos de limpieza y desinfeccion dentro del comedor y la cocina.

c. Elaborar registros de entrada y salida de alimentos, asi como de todas las acciones y procesos
llevados a cabo durante el servicio

d. Conocer a fondo la operacion técnica del PAE en especifico para su comedor: minuta, nimero de
nifos, nifias y adolescentes, raciones, recibos y entregas del operador

e. Cumplir profesionalmente sus labores como manipuladoras de alimentos.

f. Asistir a toda jornada de capacitacion y poner en practica estos conocimientos para prevenir

la aparicion de Enfermedades Trasmitidas por Alimentos - ETA.

g. Dar buen y correcto uso a los alimentos enviados por el operador ateniéndose a las minutas y
raciones.

1.16 Mesa institucional de ejes transversales

La formacion para el ejercicio de la ciudadania implica para el sector educativo responsabilidades que
garanticen a nifios, nifias, adolescentes y jovenes una educacion pertinente y de calidad. Una de las
estrategias para el mejoramiento de la calidad educativa en el Departamento Norte de Santander es la
formacion para el ejercicio de la ciudadania desde los proyectos pedagdgicos transversales: Educacion para
la Sexualidad y Construccion de Ciudadania, Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
Educacion Ambiental, Promocidon de Estilos de Vida Saludables, Educacion Econémica y Financiera y
Educacion para la Movilidad Segura articulados al Programa de Competencias Ciudadanas.

Los Establecimientos Educativos al promover el dialogo con las dindmicas del contexto, ubican la
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transversalidad como eje central del debate para la construccion de apuestas que puedan contribuir en la
transformacion institucional y la formacion para el ejercicio de la ciudadania, en el marco de cambios
sociales y culturales que requiere la regién para responder a necesidades, suefios, desarrollo y
sostenibilidad de las comunidades educativas. Los Proyectos Pedagdgicos Transversales - PPT impactan la
vida institucional partiendo de situaciones cotidianas contextualizadas, que se convierten en
oportunidades para fomentar la innovacién curricular desde lo pedagdgico y lo didactico, mediante
practicas democraticas y participativas que conllevan a la formacion integral de los estudiantes, para que
sean gestores de paz y mejores ciudadanos.

Definicion y objetivo.
Definicion

Los proyectos pedagogicos son definidos como “temas recurrentes en el curriculo, no paralelos a las
areas curriculares, sino transversales a ellas” (Perales, 2000). En este sentido, la transversalidad es un
enfoque dirigido al mejoramiento de la calidad educativa y se refiere basicamente a una nueva manera
de ver la realidad y vivir las relaciones sociales desde una vision holistica o de totalidad, aportando
a la superacion de la fragmentacion de las areas del conocimiento, a la aprehension de valores y
formacion de actitudes, a la expresion de sentimientos, maneras de entender el mundo y a las
relaciones sociales en un contexto especifico (Magendzo, 2003).

Objetivo
Desarrollar los procesos concernientes a la implementacion de los Proyectos Pedagdgicos
Transversales - PPT y su articulacion al PEI, enmarcados en el modelo de formacion para la ciudadania.

1.17 Proyectos pedagogicos transversales.

1.17.1 Educacion para la sexualidad y construccion de ciudadania.

El Proyecto de Educacion para la Sexualidad y Construccion de Ciudadania — PESCC es un
proceso deliberado e intencionado desarrollado participativamente la Institucion Educativa Rural
San gil, para hacer cotidiano el desarrollo de las competencias ciudadanas y cientificas en el marco
del ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, especialmente en nifias/os,
adolescentes y jovenes, que les permita enriquecer su proyecto de vida.

1.17.2 Educacion ambiental.

“El Proyecto Ambiental Escolar - PRAE como estrategia pedagogica institucional, permite desde el
aula de clase la generacion de espacios comunes de reflexion, contribuye en la construccion de los
sentidos de pertenencia y de manera significativa en los criterios de identidad local, regional y
nacional, a partir de procesos formativos que ubican la solidaridad, la tolerancia, el respeto a la
diferencia, la basqueda de consenso, la autonomia, como elementos fundamentales para la
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cualificacion de las interacciones que se establecen entre las dinamicas naturales, socialesy
culturales”. MEN. Documento Reflexién-accion en Educacion Ambiental.

1.17.3Educacion para el ejercicio de los derechos humanos.

El Proyecto de Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos tiene como soporte
fundamental el desarrollo de competencias ciudadanas que contribuyen a mejorar la convivencia
pacifica, la participacion en una sociedad democratica y la inclusién en la pluralidad.

1.17.4 Educacion para la movilidad segura

El Proyecto de Educacion Vial - Movilidad Segura se orienta hacia el desarrollo integral de los
actores de la via, a partir de la adquisicion de conocimientos sobre la normatividad, reglamentacion y
sefializacion, la adquisicion de habitos, comportamientos, conductas, valores individuales y colectivos,
la corresponsabilidad que permita moverse en perfecta armonia entre las personas y en relacion con

el medio ambiente.

1.17.5Promocion de estilos de vida saludable

Son formas criticas y asertivas de sery actuar que permiten preservar y promocionar la propia
salud y la de las demas personas a partir de la toma de decisiones autdnomas, informadas y
responsables, guiadas por el respeto ala dignidad humana de manera que aportan a su auto
realizacion. El proyecto de Promocion de Estilos de Vida Saludable — PEVS busca fortalecer las
capacidades de las nifias, nifios y adolescentes en la practica de la alimentacion saludable, la
actividad fisica y las practicas claves de higiene.

1.17.6 Educacion economica y financiera

El proyecto de Educacion Econdmica y Financiera Promover en los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes el desarrollo de competencias basicas y ciudadanas, asi como el pensamiento critico y
reflexivo necesario para tomar decisiones responsables e informadas sobre temas econdmicos y
financieros que favorezcan la construccion de su proyecto de vida con calidad y sostenibilidad.

Disposiciones.

e Lamesa se instalara mediante acta de aprobacion del Consejo Directivo.

e Los integrantes de la mesa seran el Rector o Rectora del Centro y seis docentes elegidos por
mayoria simple en una asamblea docente, preferiblemente al inicio del calendario escolar.

e Cada uno de los docentes integrantes de la mesa se encargard de liderar un proyecto
pedagogico transversal.

e Cualquier solicitud de renuncia a la mesa o cambio de alguno de sus integrantes, sera estudiado
y avalado por el Consejo Directivo.

e Lainactividad y la falta notoria de incumplimiento de sus funciones sera causal de relevo en el
cargo.

Funciones de la mesa institucional de ejes transversales.
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e Elaborar y ajustar el manual de funciones de la mesa.

e Disefiar e implementar el proyecto de transversalidad de la Institucién Educativa Rural San gil.

e Elaborar planes de accidn con su respectivo seguimiento concertdndolos mensual, bimensual o
trimestralmente.

e Definir los hilos conductores que permiten la transversalidad desde las &reas del conocimiento.

e Disefiar consensuadamente los instrumentos de control, seguimiento y evaluacion, y definir los
tiempos para aplicarlos, analizarlos y decidir las acciones de mejoramiento respectivas.

e Construir instrumentos de recoleccion de informacion tales como encuestas, entrevistas,
cartografia social y geogréfica, para la lectura de contexto.

e Elaborar un acta en cada encuentro de la mesa.

e Reunirse periddicamente para hacerle seguimiento y ajustes a la implementacién del proyecto.

e Solicitar las evidencias de implementacion del proyecto en cada una de las sedes educativas.

e Proyectar acciones pedagogicas y de intervencion comunitaria que contribuyan a resignificar la
realidad en la cual estd inmersa la comunidad educativa.

e Recomendar criterios de participacion de la Institucion Educativa Rural San gil en actividades
pedagogicas, académicas, comunitarias, culturales, sociales, deportivas y recreativas donde se
coincida con los Proyectos Pedagogicos Transversales.

e Proponer reuniones extraordinarias.

e Socializar el disefio, estado y avance de los proyectos con toda la comunidad educativa.

e Utilizar como canal de comunicacion el WhatsApp y como medio alternativo para recibir y enviar
informacion el correo electronico.

e Trabajar en equipo respetando la exposicion de opiniones de los compaferos, buscando
consensos en el desarrollo del proyecto.

e Realizar su oficio con responsabilidad, atendiendo las tareas asignadas.

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Consejo
Directivo.

1.18 Mesa institucional del modelo educativo flexible.

Se reconocen los modelos educativos flexibles Educacion inicial, Escuela Nueva en la educacion
basica primaria, Postprimaria Rural en la basica secundaria, y SIMES para la media académica, como
estrategias pertinentes para desarrollar el programa de educacion rural, auscultando las practicas educativas
de los maestros, desde sus propias experiencias, uso de las metodologias y didacticas coherentes con
los postulados de los modelos educativos que se implementan. De la misma manera se subraya la
pertinencia y valor a los materiales educativos, a la participacion como principio activo del aprendizaje
y la ensefianza en el aula, asi como el fomento y favorecimiento del trabajo colaborativo, la investigacion
y la proteccion del principio de la flexibilidad en todas las instancias, tanto en procesos metodoldgicos
como en la evaluacion formativa que prescriben estos dos modelos educativos.

Definicién y objetivo.

|IER SAN GIL - VEREDA SAN GIL - CORREGIMIENTO LAS MERCEDES MUNICIPIO
SARDINATA - DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
TELEFONO: 3212814198 - EMAIL: yurleykcon@hotmail.com; cersangil2024@gmail.com

> [% <



mailto:yurleykcon@hotmail.com
mailto:cersangil2024@gmail.com

WCATIV4
Repblica de Colombia o\b“w Z
Dpto. Norte de Santander
Municipio de Sardinata
Institucién Educativa Rural San Gil
Decreto de creacion 00252 del 12 de abril de 2005
Resolucion de aprobacion N°0009101 del 06 de noviembre de 2024
Decreto de conversion en institucién educativa N°000264 del 04 de marzo de 2025
Cdédigo DANE 254720000930
NIT 900052885-9

Definicion

Los modelos educativos flexibles Educacion inicial, Escuela Nueva y Postprimaria Rural y SIMES para la
media académica, son estrategias pedagdgicas, pensadas, disefiadas e implementadas para orientar el
reconocimiento de las variables sociales, culturales, econdémicas y politicas de la nueva ruralidad en
Colombia, y por ende, cabe sefialar el valor que entrafia el rol de la educacion en estas transformaciones, en
las que el docente, las instituciones, los medios 3/ conocimientos desempefian roles esenciales en esta
apuesta por el desarrollo de la region.. Los docentes y las instituciones tienen en sus manos la
oportunidad de resignificarlos, involucrando efectivamente a las comunidades en la construccion de sentido
del hecho educativo en la region.

Objetivo

Fortalecer el trabajo de implementacién de los modelos educativos flexibles Educacion inicial,
Escuela Nuevay Postprimaria Rural y SIMES para la media académica, en la Institucion Educativa
San Gil, orientando acciones que permitan la ejecucion y cumplimiento de compromisos
institucionales y comunitarios, hacia el mejoramiento de la calidad educativa en la region.

1.19 Modelos educativos flexibles.
1.19.1 Educacién inicial

La Educacion Inicial en 2025 continta centrandose en el desarrollo integral de nifios y
nifias menores de 6 afos, reconociéndola como un derecho fundamental que potencia
sus capacidades mediante experiencias pedagogicas, afectivas y de cuidado en
ambientes enriquecidos.

1.19.2 Escuela Nueva

El modelo educativo Escuela Nueva en Colombia es una estrategia pedagogica que permite
ofrecer primaria completa en escuelas multigrado con uno o dos maestros; integra de manera
sistémica, estrategias curriculares, comunitarias, de capacitacion, seguimiento y administracion,
donde promueve el aprendizaje activo, participativo, cooperativo y se fortalece la relacion escuela -
comunidad. Dispone de un mecanismo de promocion flexible adaptado a las condiciones y
necesidades de vida de la nifiez campesina y los proyectos pedagdgicos productivos, lo cual permite
que los alumnos avancen de un grado o nivel a otro y desarrollen a plenitud unidades académicas
a su propio ritmo.

1.19.3 Postprimaria Rural

El modelo Postprimaria Rural es una propuesta educativa basada en principios pedagdgicos y
nuevas formas metodoldgicas, dirigidas a afrontar situaciones particulares y especificas del medio
rural, incorporando la metodologia utilizada en Escuela Nueva a fin de garantizar la Educacion
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Basica (grados 6° a 99) a los nifios y jovenes de estas zonas, permitiéndoles completar el nivel de
Educacion Basica, dando continuidad y secuencialidad a las acciones dadas en Escuela Nueva, en
relacion con sus estrategias de tipo curricular, comunitario y administrativo, las cuales se transfieren 'y
adaptan a los grados de Educacion Basica Secundaria, conservando la orientacion agropecuaria
pertinente.

1.19.4 Modelo SIMES:

La metodologia del modelo SIMES en zonas rurales en Colombia se centra en la articulacion de la
educacion media y superior mediante un enfoque pedagogico de Formacién con Aprendizajes
Productivos, que integra saberes locales y universales para desarrollar habilidades criticas y la
construccion de proyectos de vida, utilizando una pedagogia situada y el apoyo de moédulos de
aprendizaje para responder a los desafios del contexto rural.

Disposiciones.

e La mesa institucional de modelos flexibles de la Institucion Educativa Rural San Gil estara
conformada por toda la asamblea y directivo docente. Para efectos de encuentros y articulacion
de los modelos, se nombraran dos representantes para Escuela Nueva y dos representantes
para Postprimaria Rural y dos representantes para

e SIMES para la media académica.

e Los docentes representantes deberan haber participado en sesiones de capacitacion sobre los
modelos flexibles y seran elegidos por mayoria simple en una asamblea docente.

e |amesa se instalara mediante acta de aprobacion del Consejo Directivo.

e Cualquier solicitud de renuncia a la mesa o cambio de alguno de sus integrantes, sera estudiado

y avalado por el Consejo Directivo.
e Llainactividad y la falta notoria de incumplimiento de sus funciones sera causal de relevo en el
cargo.

Funciones de la mesa institucional del modelo flexible

e Elaborar y ajustar el manual de funciones de la mesa.

e Generar discusiones y reflexiones que contribuyan al mejoramiento de la experiencia docente y de
la calidad del servicio educativo que se ofrece.

e Promover un dptimo nivel de apropiacion conceptual, pedagogica y metodoldgica de los modelos
educativos implementados, por parte de directivos, docentes, estudiantes y comunidad educativa
en general.

e Construir instrumentos de recoleccion de informacion tales como encuestas, entrevistas,
cartografia social y geografica, para la lectura de contexto.

e Solicitar las evidencias de implementacion del modelo educativo a cada una de las sedes
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educativas.

e Socializar el disefio, estado y avance de la implementacion de los modelos educativos flexibles con
toda la comunidad educativa.

e Velar por la planeacion, articulacion, organizacion y ejecucion a cabalidad de los modelos
educativos flexibles estipulados en el Proyecto Educativo Institucional — PEI del la
Institucion Educativa Rural San Gil.

e Estimular y motivar la participacion de la comunidad educativa en las actividades que surgen de la
mesa y hacer un seguimiento de las mismas.

e Concertar acciones con la comunidad educativa para elaborar el plan de accion del modelo
educativo y su respectivo cronograma de actividades.

e (Gestionar acciones de participacion a nivel intersectorial que garanticen la sostenibilidad de los
modelos educativos flexibles que se implementan.

o Disefiar instrumentos que apoyen la sistematizacion de la educacion rural en sus diferentes
fases.

e Reunirse periddicamente para hacerle seguimiento y ajustes a la implementacion del modelo
educativo.

o Elaborar un acta en cada encuentro de la mesa.

e Proponer reuniones extraordinarias.

e Utilizar como canal de comunicacion el WhatsApp y como medio alternativo para recibir y enviar
informacion el correo electronico.

e Trabajar en equipo respetando la exposicion de opiniones de los compafieros, buscando
consensos en el desarrollo del proyecto.

e Realizar su oficio con responsabilidad, atendiendo las tareas asignadas.

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Consejo

Directivo.

1.20 Objeto y Alcance.

o Identificar los procedimientos necesarios en el Centro Educativo Rural San Gil para cumplir con los
objetivos.

e Contar con un instrumento administrativo que facilite el accionar del personal que participa en cada
uno de los procedimientos del Centro Educativo.

1.21 Procesos de Gestidn Directiva:

El Centro Educativo Rural San Gil, entiende el proceso de Gestion Directiva, como aquello que posibilita que
los demas procesos se den, que el centro educativo construya buenas relaciones, desde un proyecto
educativo que surge de las necesidades de la comunidad, con un estilo de liderazgo que propicia la
participacion y la construccion colectiva.
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1.21.1 Procedimientos para la Comunicacion Interna y externa.

Dentro de la comunidad la Institucion Educativa Rural San Gil., se manejan canales de comunicacion
definidos organizados en formatos membretados del maestro de documentos para las diferentes
informaciones internas como:

a) Llamados de atencion.

b) Solicitud de permisos para estudiantes.
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) Solicitud de permisos Docentes y Directivo.
d) Actas de reuniones.

) Actas de seguimiento académico.
f) Actas de nivelacion de areas de desempefio bajo.
Circulares.
Actividades especiales de nivelacion de logros.
Control de las horas efectivas de clase.
Control diario de clase.
) Citaciones a reuniones.

Paz y salvo escolar.

o X SO
= =

De igual forma, en el iER es de vital importancia la comunicacion entre todos los integrantes de la
comunidad educativa. Gracias a la tecnologia ha permitido de una manera méas fécil la comunicacion, por eso
crucial tener claridad sobre los canales de comunicacion que maneja el establecimiento educativo para
mantener informado a toda la comunidad educativa. Los siguientes son los medios de comunicacion que se
utilizan:
a) Correo electronico: yurleykcon@hotmail.com; cersangil2024@gmail.com
b) Grupos de WhatsApp: Grupo Académico; Grupo Consejo Académico, Grupo lideres de gestion,
entre otros grupos por equipos de trabajo.
¢) Plataforma Webcolegios.
d) Plataforma virtual Meet de Google: Se realizan las reuniones virtuales y, frecuentemente, se graban.
e. Mensaje voz a voz.
e) Facebook, Instagramy TikTok
f) Podcast Voces Sangilistas.

Paragrafo: Los espacios de uso del grupo de WhatsApp seran establecido en los tiempos de lunes a viernes
entre el horario de 7:00 am a 6:00 pm, salvo casos excepcionales.

1.21.2 Procedimientos para la Atencion a padres de familia.

El docente debe establecer dentro de su jornada laboral al menos una vez por semana para orientar,
desarrollar y evaluar procesos de aprendizaje, realizando y creando espacios para la realizar atencion a los
padres de familia 0 acudientes y comunidad en general, para el servicio de orientacion y asesorias.

1.22 Procesos de la Gestion Administrativa.

Segun el articulo 26 del decreto 1860/94, en los establecimientos de caracter estatal las funciones superiores
de administracion seran ejercidas por un secretario administrativo, si el tamafio de la institucion justifica la
creacion de este cargo. Por lo tanto, la I.E.R, la directora brinda procesos de soporte y apoyo que
garantizan el cumplimiento de los procesos misionales, por tanto, ademas de estar asociado a la
administracion, uso y optimizacion de la infraestructura, Fondos de Servicios Educativos, el apoyo financiero
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y contable, el uso, cuidado de las ayudas y recursos educativos, el Talento Humano, la administracion del
tiempo efectivo de aprendizaje y el sistema de informacion.

1.22.1 Procedimientos para la matricula escolar.

La matricula en la Institucion Educativa Rural San Gil es gratuita, debe renovarse al finalizar cada afio lectivo
previa realizacion del proceso de prematricula, legalizandola con la firma del director, del (la) estudiante y de
su representante legal en el correspondiente folio de matricula, soportada con la documentacion exigida por el
Centro Educativo y demas autoridades educativas. El SIMAT es una fuente de informacién confiable y
disponible para la toma de decisiones ya que facilita organizar y controlar los procesos de prematricula,
matricula y traslados, la inscripcion de estudiantes nuevos, el registro y la actualizacién de los datos
existentes del estudiante, la visualizacion de listados por grupos, entre otros. El Centro Educativo Rural San
Gil en su politica de inclusion, ofrece una atencion especial a los nifios, nifias y jovenes victimas de
desplazamiento o en condiciones de vulnerabilidad y de necesidades educativas especiales.

Requisitos para la formalizacion de la matricula.

Son requisitos para la formalizacion de la matricula: Para estudiantes de transicion (0°)
-Fotocopia Registro Civil de Nacimiento (legible).

-Tener 5 afos edad cumplidos o cumplirios en el transcurso del afio escolar. En caso de estudiante
extranjeros Acta o partida de nacimiento, Visa estudiantil, PEP-PPT

-Fotocopia del carnet de vacunas actualizado.

-Fotocopia del carnet de crecimiento y desarrollo.

-Fotocopia Sisbén actualizado.

-Certificado de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud-ADRES
-Fotocopia Cédula de ciudadania del padre de familia y/o acudiente. (Legible-ampliada 150x)
-Tres (3) Fotos 3x4 tipo carnet.

-Dos (2) Carpetas azules colgante con gancho legajador

-Diligenciamiento y firma del Folio de Matricula

-Certificado médico en caso de presentar una enfermedad o discapacidad,

Documentos Institucionales para firma:

-Consentimiento Informado para el tratamiento de datos.

-Autorizacion de uso de imagenes sobre fotografia y fijaciones audiovisuales (videos)

para uso Institucional.

-Consentimiento Institucional-Corresponsabilidad padres de familia escuela para padres-

conocimiento de los documentos Institucionales

-Carta de compromiso en caso de los nifios, nifios, de procedencia Extranjera que se encuentren sin el
cumplimiento de la documentacion legal vigente.
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Parégrafo: Entregar documentacion fisica al docente de sede. El estudiante o la estudiante solo podra ser
matriculado o matriculada por alguno de sus padres de familia o por el adulto con la custodia legal del
estudiante, en caso contrario, deberd presentar carta de autorizacion de representacion autentificado en

notaria debidamente justificada.
Para estudiantes nuevos de basica primaria- secundaria

- Fotocopia del Documento de Identidad del estudiante (legible)

- Registro Civil, Tarjeta de identidad o cédula.

- En caso de estudiante extranjero:

Acta o partida de nacimiento. Visa estudiantil, PEP-PPT.

-Numero NES:Si el estudiante ha estado en el SIMAT deben informar el nimero establecido por el sistema.
-Fotocopia Sisbén actualizado.

-Certificado de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud-ADRES

-Fotocopia del documento de identidad del padre de familia y/o acudiente. (Legible-ampliada 150%).
-Certificado de estudios de afios anteriores (Primaria: Desde transicion hasta el dltimo afio cursado:
Secundaria: Desde quinto hasta el tltimo afio cursado).

- Tres (3) Fotos 3x4 tipo carnet.

- Dos (2) Carpetas azules colgante con gancho legajador

- Diligenciamiento y firma del Folio de Matricula

- Certificado médico en caso de presentar una enfermedad o discapacidad.

- Certificacion si es victima del conflicto armado

Documentos Institucionales para firma:

- Consentimiento Informado para el tratamiento de datos.

- Autorizacion de uso de imagenes sobre fotografia y fijaciones audiovisuales (videos) para uso Institucional.
- Consentimiento Institucional-Corresponsabilidad padres de familia escuela para padres-conocimiento de
los documentos Institucionales

-Carta de compromiso en caso de los nifios, nifias, de procedencia Extranjera que se encuentren sin el

cumplimiento de la documentacion legal vigente.

Para estudiantes antiguos
= Diligenciamiento del formato de pre matricula
= Pazy salvo por todo concepto emitido por la Institucién Educativa Rural San Gil.
= Boletin final de promocién
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= Firma del folio de matricula

1.22.2 Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales.

Los criterios para la asignacion académica se definen de acuerdo con el perfil profesional y la especialidad
asimismo la titularia para el afio escolar. En el caso de la sede principal, las deméas sedes los docentes que
estan alli deben asumir la titulatura; la asignacion de sede se realiza teniendo en cuenta en primera media
la Resolucion de nombramiento expedida por SED, luego a las condiciones de salud del docente teniendo en
cuenta siempre la necesidad de servicio de cada una de las sedes.

La designacion de lideres de Gestidn y sus respectivas funciones para realizar un trabajo organizado en los
diferentes eventos institucionales, esta bajo responsabilidad del directivo docente. Para las pruebas externas
se deben inscribir los estudiantes de tercero, quinto y noveno grado en la plataforma habilitada por el
Ministerio de Educacion Nacional en los tiempos y con los requisitos establecidos por el mismo, de igual
forma para juegos Intercolegiados en los que participan los nifios, nifias, adolescentes y jovenes en
condicion de vulnerabilidad segun los lineamientos de la entidad encargada.

Los jefes de area son designados por el directivo de acuerdo con el perfil profesional.

1.22.3 Procedimientos para la conformacion y funcionamiento del Gobierno Escolar.

El articulo 19 decreto 1860/1994. Resalta la obligatoriedad del Gobierno Escolar. Todos los establecimientos
educativos deberan organizar un gobierno para la participacion democratica de todos los estamentos de la
comunidad educativa, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.5.1.2
Conformacion Articulo 20 decreto 1860/1994. Organos del Gobierno Escolar. EI Gobierno Escolar en los
establecimientos educativos estatales estara constituido por los siguientes érganos:
a) El director/a rural, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.
b) El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento.
¢) ElConsejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagogica del
establecimiento. Los representantes en los drganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de
vacancia, se elegira su reemplazo para el resto del periodo.

1.22.4 Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacion escolar.

Procesos de soporte y apoyo que garantizan el cumplimiento de los procesos misionales, por tanto, ademas
de estar asociado a la administracion, uso y optimizacion de la infraestructura, Fondos de Servicios
Educativos, el apoyo financiero y contable, el uso, cuidado de las ayudas y recursos educativos, el Talento
Humano, la administracion del tiempo efectivo de aprendizaje y el sistema de informacion
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1.22.5 Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de
contratacion.

la Institucion Educativa Rural San Gil cuenta con recursos econdmicos con los cuales cubre sus gastos
presupuestales anualmente. Dichos recursos son provenientes del SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES (SGP) por estudiante matriculado en la fecha precisa.

1.22.6 Procedimientos parala adecuada prestacion de servicios complementarios (transporte,
restaurante, cafeteria...)

El inventario es el documento donde se relaciona de manera detallada los bienes y enseres que posee casa
sede educativa. Se presenta como documento anexo al PEI. Los criterios de depuracion son:

a) Inservibles por deterioro normal del servicio.

b) Inexistencia en el Inventario General.

1.22.7 Procedimientos para la gestion documental.

El archivo del la Institucion Educativa Rural San Gil.se encuentra en proceso de organizacion y actualizacion
por instancias de acuerdo con el organigrama escolar para que el suministro de la informacion sea eficiente y
eficaz. Este proceso se adelanta con base la ley 594 del 2000 conocida como Ley General de Archivo. La sede
principal cuenta con un archivo fisico donde se encuentran organizadas la documentacion de los estudiantes
de todas las sedes, ademas las hojas de vida de los estudiantes y los folios de matricula. Para el registro de
toda la informacion de manera magnética se cuenta con el servicio de la plataforma virtual Webcolegios.
Ahi se encuentra registrada los datos de los estudiantes, docentes y directivo docente, ademas las notas
de los estudiantes en todas las areas por periodos y registros de seguimiento del observador en todo referente
al nivel académico y convivencia.

1.23 Procesos de Gestion Académica.

Esta es la esencia del trabajo de un establecimiento educativo, pues sefiala cémo se enfocan sus acciones
para lograr que los estudiantes aprendan y desarrollen las competencias necesarias para su desempefio
personal, social y profesional. Esta area de la gestion se encarga de los procesos de disefio curricular,
précticas pedagdgicas institucionales, gestion de clases y seguimiento académico.

1.23.1 Procedimientos para las practicas pedagogicas en laboratorios.
El plan de estudios la Institucion Educativa Rural San Gil posibilita que los estudiantes de Educacion

inicial, Escuela Nueva Postprimaria y SIMES, incorporen nuevos conocimientos a sus esquemas de
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pensamiento experiencial previos, y los orienta en la interpretacion y comprension de su realidad,
promoviendo el desarrollo de pensamiento cientifico. Para el disefio del Plan de estudios de la bésica
primaria y secundaria en el marco del modelo Educacion inicial, Escuela nueva, Postprimaria y SIMES, se
cuenta con una propuesta de mallas curriculares por &rea y por grados, con los materiales educativos
organizados en unidades o modulos y plasmados en cartillas que responden a esas mallas, y con materiales
complementarios constituidos por una biblioteca, un laboratorio y el Centro de Recursos de Aprendizaje CRA

1.23.2 Procedimientos para el uso de bhibliobancos y/o biblioteca escolar.

En todas las sedes tiene material bibliografico. La mayoria de los libros que se utilizan en las sedes de
secundaria para el desarrollo de las clases son los de postprimaria del ministerio de educacion nacional y
en la sede de primaria son los de escuela nueva. Ademas, se cuentan con atlas, mapamundis, carteleras
didacticas para el desarrollo de clases de ciencias naturales y sociales, diccionarios y obras literarias.

1.23.3 Procedimientos para las salidas pedagogicas.

la Institucion Educativa Rural San Gil cuenta con un formato de autorizacion o permiso a estudiante,
donde se establecen unos lineamientos de autorizacion que debe diligenciar el padre de familia o
acudiente del estudiante. El cual debe ser diligenciado previamente y entregado al docente encargado o
responsable de la salida pedagdgica.

1.23.4 Procedimientos para la realizacion de eventos académicos, lidicos y/o culturales.

Participacion en Inter colegiados propuestos por el MEN y Secretaria de Educacion. Eventos deportivos que le
permiten a los nifios, nifias y jovenes del Centro educativo a participar en competencias a nivel Municipal, con
acompafiamiento de la Alcaldia Municipal, Departamental con el respaldo de la gobernacion y Nacional a
cargo de INDENORTE en disciplinas como baloncesto, Atletismo, futbol sala y balon mano en compafiia de
su entrenador que es un docente del area de educacion fisica o docente de sede del establecimiento
educativo.

En la Institucion Educativa Rural San Gil anualmente se llevara a cabo la semana de la transversalidad,
segln la fecha prevista en el calendario escolar, vinculando en forma directa a todas las personas que
hacen parte del establecimiento educativo, favoreciendo el respaldo de las diferentes actividades
programadas y organizadas, al tiempo que permita la intervencion y cooperacion de todos los miembros de
la Comunidad Educativa. La participacion se realizara por parte de todos los estudiantes de las 31 Sedes
Educativas que estén activas. En las canchas o espacios destinados para tal fin se fortalecera el
compartir, la union, el trabajo en equipo, la diversion y el esfuerzo conjunto con actividades ldudicas y
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deportivas de manera
transversal.

Nuestra Institucion Educativa celebra el dia del estudiante, que es un espacio para hacer reconocimiento
especial por sedes, a quienes conforman el grupo protagonista de la labor docente, los nifios, nifias y
jovenes, este evento se realiza en el mes de octubre de cada afio escolar con un compartir y actividades
recreativas en cada una de las sedes del Centro educativo.

Nuestra Institucion Educativa fue creado con el decreto N° 00252 del 12 de abril de 2005, aprobado por
la resolucion 314 del 2008, se celebra cada afio en el mes de noviembre donde se vincula la comunidad
educativa, aqui adquiere vital importancia la oracion, la espiritualidad, la vivencia de valores, el compartir, la
unidad y la solidaridad. Este evento exalta la labor de los directivos, docentes y comunidad en general, se
cierra con un brindis que es un espacio para hacer reconocimiento especial al personal que conforma el
establecimiento educativo.

1.23.5 Procedimientos relacionados con el seguimiento académico.

El Comité de Evaluacion y Promocion dentro de sus funciones lleva el registro de estudiantes que han
presentado dificultades de aprendizaje durante el periodo lectivo en un formato; se realiza un andlisis para
elaborar un plan de apoyo y nivelacion, la cual se llevara a cabo en la Ultima semana del periodo por cada
docente titular de la respectiva sede educativa.

a) Se realizan actividades de apoyo y mejoramiento a las dificultades en cada periodo academico como
parte de las estrategias de aula, antes de entregar los informes parciales de evaluacion del
rendimiento, estas actividades de refuerzo deben ser entendidas no como simples pruebas que
evallan el concepto pendiente, sino como estrategias que lleven al estudiante a su reflexion y
aprendizaje significativo.

b) Se mantiene comunicacion permanente y efectiva con los acudientes de los estudiantes,
especialmente con aquellos que presenten dificultades académicas; éstos son convocados a
reuniones periédicas para recibir informes y recomendaciones especificas frente a la situacion del
estudiante. De los acuerdos, las recomendaciones y la asistencia a estos encuentros se deja
evidencia, como parte de las estrategias de seguimiento y mejoramiento adelantado por la
institucion.

¢) Los docentes de las distintas asignaturas proponen al estudiante técnicas de estudio orientadas a
crear habitos que conlleven al mejoramiento del desempefio de los estudiantes.

d) Se hace seguimiento a los estudiantes que presentan dificultades académicas en cada uno de los
periodos mediante el formato establecido en el maestro de documentos.

1.24 Procesos de Gestion Comunitaria

La gestion comunitaria se encarga de las relaciones del establecimiento educativo con la comunidad, asi
como de la participacion y la convivencia, la atencion educativa a diferentes grupos poblacionales, el
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desarrollo de conciencia social y ambiental, el sentido de pertenencia con su region, la promocion de

acciones desde la perspectiva de inclusion y la gestion integral de riesgos. La comunidad es grupo de
personas que viven en un &rea geograficamente especifica y cuyos miembros comparten actividades e
intereses comunes, donde pueden o no cooperar formal e informalmente para la solucién de los problemas
colectivos. Es parte fundamental de la sociedad donde se desarrolla el potencial que tenemos. De ella
depende en gran parte la formacion en valores para aprender a convivir y a comunicarse con quienes lo
rodean

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

la Institucion Educativa Rural San Gil.aunara esfuerzos para participar anualmente en los foros educativos
territoriales, espacio esencial porque sirven de plataforma para el desarrollo del Foro Educativo Nacional.
Dicho foro tiene como proposito fortalecer el trabajo en equipo con los territorios para la construccion
conjunta de dialogos, apuesta de soluciones y estrategias en el marco del proceso educativo y la
transformacion de la escuela para el fomento del aprendizaje de los nifios, nifias y jovenes del pais. Se
priorizara una experiencia significativa que concuerde con las lineas tematicas del foro y permita dar a
conocer a la comunidad educativa buenas practicas, analizar el aporte de las tecnologias y nuevos
medios educativos en los procesos de interaccion y aprendizaje de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes,
visibilizar la capacidad creativa y responsabilidad de cuidado de la naturaleza por parte de la comunidad
educativa en todas las veredas, hacer de la prestacion del servicio educativo una oportunidad de aprendizaje
e innovacion en los procesos pedagdgicos, reflexionar sobre la importancia de fortalecer la alianza familia-
escuela, reconocer las practicas pedagogicas que potencian oportunidades para todos y todas, entre otras.

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

Se realiza la escuela para padres y madres de familia una vez por periodo académico. Jornadas pedagogicas
docente donde se acuerda informacion para las comunidades.

Capacitaciones con diferentes entidades sobre estrategias, programas y actividades de convivencia y
construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su
comunidad educativa.

Alianzas para legalizacion de predios por parte de la Asociacion de juntas de accion comunal.

Asesoria para tramites en la administracion municipal

1.24.3 Procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar.

La gestion del riesgo a nivel nacional e internacional concibe a la nifia, nifio y adolescente (a partir de ahora,
NNA) como sujeto activo de derechos, al tiempo que el Derecho internacional Humanitario (DIH) dota a los
establecimientos educativos de un marco protector especial debido a su significacion social. En palabras del
Relator Especial de Naciones Unidad, la educacion tiene la capacidad de ofrecer espacios seguros para
aprender, formarse, y tener acceso a oportunidades. Asimismo, la institucion educativa puede otorgar apoyo a
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las personas afectadas por emergencias de diversa indole, mitigando su impacto psicosocial en NNA

(MEN, 2014). En otras palabras, la Institucién Educativa Rural San Gil se convierte en un lugar protegido y
protector de la comunidad educativa. Protegido por el valor que la educacion tiene en cualquier contexto
social, y “protector” porque la escuela tiene el cometido de garantizar que quienes hacen parte de ella
disfruten de las garantias de sus derechos y tengan acceso inmediato a informacion, conocimiento, escenarios
seguros, servicios de prevencion y respuesta de urgencia, asi como a la facilitacion servicios y
garantias de recuperacion ante eventos o situaciones potencial y efectivamente nocivas.

Nuestro Plan Escolar para la Gestion Integral del Riesgo (PEGIR) se fundamenta en seis enfoques: enfoque
de derechos reconociendo a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos de derechos; enfoque de género el
cual se ocupa de tomar en cuenta las diferencias y discriminaciones entre hombres y mujeres; enfoque
territorial que corresponde a un proceso de planificacion aplicado a un territorio socialmente construido:
enfoque de desarrollo de capacidades entendido como el proceso por el cual los individuos fortalecen o
mantienen capacidades para establecer y lograr sus propios objetivos de desarrollo; enfoque de resiliencia
entendiéndose como la facultad humana para hacer frente a una adversidad y salir fortalecido o
transformado por ella; y el enfoque de participacion el cual se centra en la vinculacion de la representacion de
todos los estamentos de la comunidad educativa.

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

Se entiende por Servicio Social, la préctica con la comunidad, que deben realizar las y los estudiantes de
Educacion Béasica Secundaria, como aplicacion de los conocimientos adquiridos a lo largo del proceso
educativo y en procura del desarrollo personal y comunitario, lo cual les permite adquirir experiencias de las
caracteristicas sociales de su comunidad.

Esta actividad se hace siguiendo unos lineamientos o pautas que se establecen la Institucion Educativa Rural
San Gil, los estudiantes y las sedes educativas beneficiarias del servicio, ademas de lo estipulado en la
ley general de Educacion, Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860. El servicio social estudiantil se fundamenta en
el fortaleciendo del arraigo e identidad institucional, el compromiso social y la conservacion de la sede
educativa.

Algunas actividades que cuenta para este servicio social podrian ser la adquisicion de banderas, trajes
culturales, mosaicos, cuadros de honor, Centros de Recursos para el Aprendizaje, implementos deportivos,
entre otros. Durante el primer semestre del afio académico los estudiantes de noveno tramitaran su
propuesta por escrito a su docente titular quien se la adjuntara al Consejo Académico para revision y
aprobacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

REVISION Y/O -
VERSION No. FECHA REALIZADO POR DESCRIPCION DE CAMBIOS APROBADO POR
01 Enero 2022 Directivo Docente y Creacion del Comité Escolar Electoral | Consejo Directivo
Personal Docente
Se eliming el comité transitorio de
02 Enero 2023 Directivo Docente 'y preseQC|aI|dad gducatlva B Consejo Directivo
Personal Docente Creacion de funciones del Comité
Escolar para la Gestion del Riesgo
03 Enero 2024 No se presentaron cambios Consejo Directivo
-Se actualizo los integrantes del
comité del Proyecto Transversal
Lectura, Escritura y Oralidad —
PTLEO.
Directivo Docente -En comité escolar de riesgos, se
04 Enero 2025 y agrego a las funciones los estudiantes | Consejo Directivo
Personal Docente
de 11 grado.
-Descripciones de los formatos del
comité escolar
-Educacion flexible, media rural.
-Requisitos matricula.
07 Octubre Gestidn

IAdministrtiva

-Se cambi6 la razén social, pasando
de Centro Educativo a Institucién
Educativa.

- Se cambio el nombre del modelo
flexible de la media rural por SIMES
(Sistemas Integrados de Educacion
Media y Superior)

-Se cambio el nombre directivo de
director o directora a Rector a
Rectora.

Se agrego el modelo flexible
Educacion inicial y
conceptualizacion del mismo.

Concejo
directivo
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