Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN JUAN

SAN CALIXTO NORTE DE SANTANDER

2026

¢ é}';sanjuansanca[iycto @sednortedesarnta



Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

PRESENTACION

Para La Institucion Educativa Rural San Juan, la implementacion de un PEI
pertinente es una de las complejas tareas, no solo por el alto compromiso con la sociedad
que implica definir y ejecutar politicas de inclusion, pertinencia, asi como estrategias
acordes con las realidades del entorno, asegurando un cumplimiento de metas que
garanticen su desarrollo en el tiempo y en el espacio; sino por la respuesta oportuna y
satisfactoria que debe darsele a todos sus miembros en la comunidad educativa.

En este sentido la direccion y en especial ese destacado grupo de mujeres y
hombres consientes del rol fundamental que cumplen en el dia a dia, razén por la cual
fortalece su funcion presentando para La Institucion Educativa Rural San Juan un P.E.|
resignificado que garantice el buen servicio educativo.

El Proyecto Educativo Institucional (PEI) es entonces el instrumento que orienta
todos los procesos que ocurren en un establecimiento educacional, clarifica a los actores
las metas de mejoramiento, da sentido y racionalidad a la gestion para el mediano o largo
plazo, permite la toma de decisiones pedagogicas y curriculares, articula los proyectos y
acciones innovadoras en torno al aprendizaje y la formacion de los alumnos, en resumen,

ordena las grandes tareas en torno a objetivos compartidos.

Misién:

La Institucion Educativa Rural San Juan ofrece los servicios educativos a nifias,
nifos, jovenes y adolescentes con el compromiso de formar estudiantes integros para la
sociedad, lideres desde el ambito académico. Capaces de desarrollar criterios

competitivos para el trabajo, la investigacion, el cuidado y la proteccion del medio

ambiente.
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La Institucion Educativa Rural San Juan para el afio 2025 sera reconocida por sus

logros en la formacion de estudiantes lideres, comprometidos con el ambiente natural y
social, con aprendizajes orientados en la formacion de valores y con habilidades

emprendedoras.

MARCO LEGAL.
Constitucién Politica de Colombia.

Art 13: Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibirdn la misma
proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.

Art 27: El derecho fundamental a la igualdad sin discriminacion por razones de
sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.

Art 67: La educacion es un derecho fundamental y un servicio publico.

2. Ley 200 del 28 de julio de 1.995

Por el cual se adopta el codigo disciplinario Gnico.
Art 40 de los deberes.
Art 41 de las prohibiciones.

3. Ley general de educacion N° 115 del 8 de febrero de 1.994
Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

Art 6: Comunidad Educativa.

Art 7: La familia.

Art 73: Proyecto Educativo Institucional.

Art 77: Autonomia Escolar.

Art 87: Reglamento o Manual de Convivencia.
Art 91: El alumno o educando.
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Art 93: Representante de los Estudiante
Art 94: Personero de los Estudiantes.

Art 95: Matricula.

Art 96: Permanencia en la institucion.

Art 130: Facultades sancionatorias.

Art 142: Conformacion del Gobierno Escolar.

Art 143: Consejo directivo de los establecimientos Educativos Estatales.
Art 144: Funciones del Consejo Directivo.

Art 145: Consejo Académico.

Art 111: Profesionalizacion.

4. Resolucion numero 01600 del 08 de marzo de 1.994

Por la cual se establece el Proyecto de Educacion para la democracia en todos los niveles de
educacion formal.

5. Decreto numero 1860 de 1.994.

Por la cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1.994, en los aspectos pedagdgicos y
organizativos generales.

Art 30: Obligatoriedad de la familia.

Art 14: Contenido del Proyecto Educativo Institucional.

Art 18: Comunidad Educativa.

Art 19: Obligatoriedad del gobierno escolar.

Art 20: Organos del Gobierno Escolar. Art 21 Integracion del Consejo

Directivo. Art 23 Funciones del Consejo Directivo. Art 24 Consejo Académico.

Art 25: Funciones del Rector.

Art 28: Personero de los estudiantes.

Art 29: Consejo de Estudiantes.

Art 30: Asociacion de Padres de familia. Art 31 Consejo de Padres de Familia.
Art 39: Servicio Social del Estudiantado. Art 40 Servicio de Orientacidn Escolar.

6. Decreto numero 0709 de Abril de 1.996

Por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de formacién de
educadores y se crean condiciones para su mejoramiento profesional.
Art 7: La formacion permanente o en servicio esta dirigida a la actualizacion y al
mejoramiento profesional de los educandos vinculados al servicio publico educativo.
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7. Decreto numero 0907 del 23 de Mayo de 1.996

Por el cual se reglamenta el servicio de la suprema inspeccion y vigilancia del
servicio publico educativo y se dictan otras disposiciones.
Art 4: Forma y Mecanismo.

8. Decreto numero 1625 de septiembre 6 de 1.972

Donde se establece la obligatoriedad por parte de los establecimientos de bésica
primaria, basica secundaria y media vocacional de la convocacion, informacion y
eleccion de los miembros de la asociacion de padres de familia, la correspondiente junta
directiva, sus funciones, su organizacion interna, impedimentos, duracion, prohibiciones,
administracion, manejo de fondos, sanciones, personeria juridica.

Art 29: El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

Art 44: Los derechos fundamentales de los nifios prevalecen sobre los derechos
de los demas.

Art 120: El gobierno debe inspeccionar y vigilar los institutos docentes publicos
y privados.

9. Ley 1620 de 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 de 11 de septiembre de
2013.

Ley 1098 de 2006, ley estatutaria 1581 de 2012, decreto 1377 de 2013

DEFINICION DE TERMINOS

Manual: Compendio de informacién que contiene normas y procedimientos de
un tema especifico.

Funciones: Acciones emprendidas por individuos dentro de un grupo humano
con caracteristicas definidas por su cargo u oficio.

Disciplina: Conjunto de normas de comportamiento que sé proponen para que un
individuo establezca cambios en su conducta proyectados hacia un mejor futuro y asi
contribuir en la evaluacién de su personalidad y al ajuste social.
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Sancion: Es el acto aplicado después de agotar el debido proceso dentro de una
situacién problémica, violacion a una norma establecida.

Estimulo: Accion gratificante ante un comportamiento ejemplar o en vias de
serlo.

Procedimiento: Conjunto de indicaciones que reglamentan el accionar de un
individuo o colectividad.

Miembro: Persona investida de determinadas funciones dentro de un organismo.

Vocal: Persona que tiene voz y voto en un grupo u organizacién determinada.

Ley general de educacion: Norma legal que orienta los procesos educativos de
nuestro pais.

Comision: Grupo de personas seleccionadas para atender un asunto que se le
encomiende.

Consejo: Grupo de personas con poder consultivo en ordenes especificos.

Asamblea: Organizacién de personas que se agrupan para la toma de decisiones
de un tema especifico.

Estamento: Cuerpo colegiado establecido en una institucion.

Comunidad

Educativa: Grupo humano construido por personas que tienen responsabilidades
directas en la organizacion, desarrollo y evaluacion del P.E.l ejecutando en una
determinada institucion.

Estatuto: Norma o ley que se aplica a una comunidad determinada.

Impedimento: Imposibilidad de un individuo o situacion para acceder a una
peticion o derecho.

Inhabilidad: Imposibilidad para ejercer un cargo o situacion presentada.

Profesor de area: Docente responsable de las areas obligatorias definidas por la
ley u optativas por el P.E.I

Amonestacion: Llamada de atencién que se le hace a un miembro de la
comunidad educativa por falta cometida exhortandola para que acate y respete las normas
establecidas.

Consejo Académico: Organo del gobierno escolar que esta integrada por el rector
quien lo convoca y preside por los directivos docentes y un docente por cada area definir
en el plan de estudios.

Consejo Directivo: Organo del gobierno escolar como instancia directiva de
participacion de la comunidad educativa y de mayor trascendencia y responsabilidad en
el ambito del acontecer pedagdgico.

Debido Proceso: Es un derecho constitucional fundamental que garantiza la
defensa del individuo al permitir discrecionalidad en la apreciacion de los hechos, son
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elementos del debido proceso el cumplimiento de los tramites establecidos en el
reglamento donde las faltas estan previamente sefialadas y tipificadas y de igual forma
las sanciones para garantizar la defensa del individuo.

Falta: Incumplimiento de las funciones asignadas segun su cargo.

TITULOI
EL CONSEJO DIRECTIVO

Capitulo 1. Constitucion y Naturaleza.

Articulo 1. El Consejo Directivo se constituye de acuerdo a los lineamientos
estipulados en el articulo 21 del decreto 1860/94, por lo que deben ser integrantes del
Consejo Directivo los siguientes miembros:

e El Rector o director.

e Dos representantes de los profesores.

e Dos representantes de los Padres de Familia.

e Un representante de los estudiantes del Gltimo grado escolar
e Un representante de los exalumnos.

e Un representante del sector productivo de la comunidad.

Articulo 2. La Naturaleza del Consejo Directivo, como instancia directiva, es de
participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y administrativa de
la institucion.

Capitulo 2. Eleccion y Perfil de los Miembros del Consejo Directivo.

Articulo 3. Los representantes al Consejo Directivo, seran elegidos democratica
y participativamente, garantizando la integracion de todos los estamentos de la
comunidad educativa del Institucién Educativa Rural San Juan. Cada afio, al integrarse
el Consejo Directivo, los miembros elegidos presentan al rector, las actas y demas
documentos que lo acrediten como miembro de la comunidad educativa y a la vez, su
escogencia para representar el estamento al cual pertenece.

Paragrafo: Todos los estamentos deben tener su representante al Consejo
Directivo y por ningin motivo se quedaran sin su representante.

Articulo 4. Los representantes al Consejo Directivo deben poseer los siguientes
perfiles:

Ter_sanjuansancalixto@sednortedesanta




Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

LOS DOCENTES:

v

v

Los representantes de los docentes deben ser elegidos por votacion en
reunién general del consejo de profesores.

Estar vinculados a la planta docente en propiedad o por contrato de
prestacion de servicios.

Reunir las condiciones estipuladas en la constitucion, la ley y demas
normas establecidas para el desempefio de sus funciones docentes.
Demostrar interés y disponibilidad para participar en las actividades
programadas en el Consejo Directivo.

Destacarse por su seriedad, objetividad y discrecion para manejar las
situaciones que se presenten.

LOSREPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIAY/O ACUDIENTES:

v

v

v

v

Tener a sus hijos o acudidos matriculados en el establecimiento de acuerdo
a las normas legales vigentes.

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

Demostrar interés por el buen funcionamiento de la Institucion y el
desempefio académico de sus hijos.

Tener disponibilidad de tiempo para asistir y participar en las actividades,
que sean programadas en el Consejo Directivo.

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

Estar matriculado segun las normas legalmente establecidas.

Haber cursado y aprobado en el plantel, como minimo, dos (2) afios
consecutivos.

Destacarse por su buen comportamiento y rendimiento académico.

Ser responsable en el cumplimiento de todos sus deberes.

Poseer habilidad de expresion para transmitir con claridad los mensajes
correspondientes.

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

Ser un alumno ecuanime, integro y justo, de conformidad con las normas
sobre asuntos educativos vigentes.
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v Tener disponibilidad para asistir y participar en todo lo relacionado con el
Consejo Directivo.

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

REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS:

v' Ser exalumno graduado en cualquiera de las promociones, conferidas por
la institucion educativa

v" Reunir los requisitos contemplados en los literales d, e, f, h,
correspondientes a los representantes de los alumnos.

v" Ser miembro activo de la comunidad educativa.

v Ser elegido mediante el voto popular en asamblea de exalumnos, o en su
defecto por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo
de representante de los estudiantes.

EL REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA COMUNIDAD:

Ser elegido por el Consejo Directivo, de acuerdo a la reglamentacion
correspondiente que establece el gobierno nacional...

Capitulo 3. Funciones del Consejo Directivo.

Articulo 5. Se establecen como funciones del Consejo Directivo, en concordancia
con el decreto 1860/94, las siguientes:

Establecer las diferentes normas que permitan o regulen el funcionamiento del
Consejo Directivo, en beneficio de al IER.

Determinar los requisitos que debe poseer un aspirante para ser miembro del
Consejo Directivo.

Asignar las funciones que debe cumplir y realizar cada integrante, como miembro
del Consejo Directivo.

Reconocer cada uno de los criterios por los cuales se fundamenta y recrea el
Consejo Directivo.

Nombrar comisiones de caracter académico, administrativo, cultural y recreativo
que contribuyan al buen funcionamiento de la IER.
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Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la institucion, exceptuand
las que sean competencia de otra autoridad.

Nombrar un representante que haga parte del comité escolar de convivencia para
resolver los conflictos que se presenten entre los miembros de la comunidad educativa de
la IER conforme a lo estipulado en el manual de convivencia.

Adoptar el Manual de Convivencia y demas reglamentos que han de regir en la
Institucion.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos alumnos.

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

Participar en la planeacion, evaluacion y restructuracion del Proyecto Educativo
Institucional, del curriculo, del plan de estudios y demas procesos que se adelantan en la
IER de acuerdo a las exigencias de la SED y del MEN.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la IER.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
alumno, que han de incorporarse al manual de convivencia. Las sanciones establecidas
no podrén ser contrarias a la dignidad del estudiante.

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

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas y sociales de la Institucion
Educativa Rural Sanjuan.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas, y la conformacion de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y estudiantes.
Reglamentar los procesos electorales. Previstos en el Decreto1860/94.
Las demas funciones propias que determine la ley.

Capitulo 4. Funciones de los Miembros del Consejo Directivo Articulo 6. Son
funciones del Rector o director:

Representar legalmente al Consejo Directivo.

Presidir, dirigir y coordinar las actividades del Consejo Directivo.
Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias al Consejo Directivo.
Preparar la agenda del dia.

Verificar el Quérum.
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Someter a consideracién y aprobacion de los miembros del Consejo Directivo, el orden del
diay las actas de cada reunion.

Revisar y firmar actas e informes del Consejo.

Supervisar las actividades programadas por los diferentes comités.

Presentar los informes a la comunidad educativa con respecto al funcionamiento del
Consejo Directivo.

Servir de vocero Unico entre el Consejo Directivo y la Comunidad educativa, como garante
de la discrecion y respeto que merece la informacién y la gestion de este 6rgano Directivo.

Articulo 7. Son funciones de los docentes:

Asistir a todas las reuniones programadas por el Consejo Directivo.

Llevar la voceria del consejo de profesores al Consejo Directivo.

Informar al cuerpo docente sobre las orientaciones, decisiones y recomendaciones que se
determinen en el Consejo Directivo.

Informar al estudiantado sobre las orientaciones, decisiones, recomendaciones y
actividades acordadas con base en la comunicacion oficial escrita emitida por el Consejo
Directivo.

Presentar alternativas de solucion frente a situaciones especiales y problematicas del
establecimiento.

Articulo 8. Son funciones de los padres de familia, alumnos, exalumnos y
representante del sector productivo:

Asistir a todas las reuniones programadas por el Consejo Directivo.

Llevar la voceria de los alumnos y exalumnos con relacion al ambito educativo.

Informar a los alumnos y exalumnos sobre las orientaciones, decisiones y actividades
acordadas por el Consejo Directivo.

Presentar alternativas de solucion frente a las dificultades sentidas u ocasionadas en la
Institucion. Participar activamente de las actividades programadas por el Consejo
Directivo.

Establecer mecanismos de comunicacion y ser voceros de los padres de familia o
acudientes ante el Consejo Directivo.

Ter_sanjuansancalixto@sednortedesanta




UCIONEED UCATIVAYRURAISSA
Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023

DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

Establecer comunicacion y adelantar gestiones con las diferentes entidades oficiales y
privadas para que ayuden al progreso y bienestar institucional, autorizadas por el consejo
directivo.

Articulo 9. Son funciones del (a) secretario (a):

Dar lectura de las actas de cada sesion.

Elaborar el acta de cada reunidn en su respectivo orden.

Elaborar los documentos autorizados por el Consejo Directivo para difundir algun tipo de
informacion, dirigidos a los diferentes estamentos de la comunidad educativa: personero,
representante del consejo estudiantil, representante del consejo de padres, profesores
(cartelera sala), comunidad en general (cartelera de porteria).

Paragrafo: El (1a) secretario (a) del Consejo Directivo, serd uno de sus miembros,
elegido por votacion nominal. No podra ser secretario el Rector.

Capitulo 5. Deberes Derechos y Prohibiciones de los Miembros del Consejo
Directivo.

Articulo 10. Se establecen los siguientes derechos a los miembros de Consejo
Directivo:

Atener voz y voto en todas las deliberaciones.

A ser informados dos dias antes de la programacion de reuniones del Consejo Directivo y
de los asuntos a tratar en las mismas.

A que se le escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a consideracion
y aprobacion.

A presentar sugerencias para mejorar los procesos institucionales.

A recibir un trato cortés de todos los miembros del Consejo Directivo.

Participar en igualdad de condiciones con los demés miembros del Consejo Directivo.

A ausentarse de una reunion con causa plenamente justificada.

A ser estimulado por su labor en bien de la comunidad educativa.

Articulo 11. Se establecen como deberes de los miembros del Consejo Directivo
los siguientes:

Ter_sanjuansancalixto@sednortedesanta




Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
| DANE: 254670000798
& / NIT: 900345310-4

Desempefiar con solicitud y eficiencia las funciones del cargo.
Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Directivo.
Participar de las discusiones presentadas en las reuniones, en forma civilizada y bajo los
parametros del respeto y la diplomacia.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas del Consejo Directivo.

Actualizarse sobre las decisiones y asuntos manejados en una reunion, cuando por fuerza
mayor, no pueda asistir.

Velar por el mejoramiento institucional y por el bienestar del estamento que representa.
Acatar las decisiones del Consejo directivo, cuando éstas sean adoptadas por las vias
legales, asi de manera personal no las comparta o no esté de acuerdo con ellas.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos que sean de su conocimiento, en razon de su
funcion como consejero, y comunicar aquellos que puedan perjudicar al Colegio, a su
superior inmediato o al mismo Consejo.

Capitulo 8. De Los Invitados.

Articulo 15. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa a solicitud propia
podra participar en las deliberaciones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto.

Articulo 16. También podrd el Consejo Directivo, solicitar la presencia de
cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente, para ampliar
informaciones, aclarar dudas ocasionadas en los procesos pedagogicos, presentar
propuestas, iniciativas o descargos.

Capitulo 9. Quérum Decisorio

Articulo 17. Constituye Quorum deliberativo y decisorio la mitad mas uno de los
miembros que legalmente conforman el Consejo Directivo. Una vez Constituido el
Quoérum y ante el retiro de alguno o algunos de sus miembros, seran vélidas las
decisiones, siempre y cuando la asistencia no sea inferior a la mitad mas uno de los
miembros que asistieron a la apertura de la reunién y aprobacion del orden del dia.

Paragrafo: Si llegada la hora de la reunion, no se constituye quérum
reglamentario, se dara un margen de espera de 30 minutos, al cabo de los cuales se levanta
la sesion, quedando automaticamente convocada para el tercer dia laboral siguiente, con
el mismo horario y agenda de la citacion inicial, constituyendo quérum decisorio el
namero de asistentes.
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Articulo 18. Los integrantes del Consejo Directivo que no asistan a las reunione
0 que habiendo asistido hayan dado su voto contrario, se acogeran a las decisiones
tomadas por la mayoria.

Articulo 19. Las decisiones que se toman en el Consejo Directivo, se podran
hacer en forma secreta, verbal o por aclamacién y su aprobacion serd resuelta por
mayoria.

Paragrafo: Si alguno de los miembros lo solicita, en cualquiera de los puntos de
la agenda o propuestas presentadas a la reunion, la votacién deberd ser secreta.
Igualmente, cuando en la votacion algin miembro esté en desacuerdo o se abstenga, el
(la) secretario(0) dejara consignado en el acta las razones de su posicion.

Capitulo 10. Reuniones.
Articulo 20. Las reuniones que celebre el Consejo Directivo seran de dos tipos:

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

Extraordinarias: Las citadas por el rector o director, cuando circunstancias
especiales y urgentes lo ameriten, igualmente, en situaciones especiales, podran citar a
reunién extraordinaria, las dos terceras partes de los integrantes del Consejo, quienes
elegiran entre los asistentes, un presidente a doc, como moderador de la reunion.

Paragrafo 1: Entiendase por situaciones especiales, la ausencia temporal o total
del rector o director, y situaciones pedagogicas que pongan en peligro la buena marcha
del plantel.

Paragrafo 2: Para las reuniones extraordinarias debera hacerse citacion previa,
acompafada de la respectiva agenda, empleando los medios que mejor permitan una
efectiva comunicacion.

Articulo 21. Toda reunion debera ser consignada en un acta, la cual sera leida y
aprobada en cada una de sus partes por los asistentes, en la siguiente reunion.

Paragrafo: Cuando uno o varios consejeros no estén total o parcialmente de
acuerdo con el acta leida, el (Ia) secretario(a), 0 quien haga sus veces, debera consignar
los nombres y las razones de su inconformidad y/o modificaciones propuestas.
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Capitulo 11. Conducto Regular

Articulo 22. Para la definicion de situaciones pedagogicas y/o evaluativas, se
procedera de la siguiente forma:

e Docente y alumno.

e Comision de Evaluacion o Comisién de Promocién.
e Consejo Academico

e Consejo Directivo

Capitulo 12. Recursos

Articulo 23. De Reposicion y Apelacion. Frente a una decisién tomada por la
Instancia competente, el afectado puede instaurar acto de defensa de reposicion durante
los cinco (5) dias habiles consecutivos al comunicado, el cual se hara ante la misma
instancia. Si en esa instancia la situacion no ha sido resuelta a su favor, cabe el recurso
de apelacion ante la instancia inmediatamente superior a la que tomd la decision.

Capitulo 13. Vigencia del Consejo Directivo.

Articulo 24. El Consejo Directivo ejercera sus funciones por el lapso de un afio
lectivo, contado a partir del momento que fue elegido y hasta cuando se designe
nuevamente su reemplazo.

TITULO I
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ACADEMICO 14
Capitulo 1. Constitucion y naturaleza.

Articulo 25. El Consejo Académico se constituye de acuerdo a los lineamientos
estipulados en el articulo 24 del decreto 1860 de 1.994, por el cual deben ser integrantes
del Consejo Academico, los siguientes miembros:

* RECTOR

= DOCENTES
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Articulo 26. La naturaleza del Consejo Académico es eminentemente de tipo
académico y asesor del Consejo Directivo.

Capitulo 2. Eleccién y Cualidades de los Miembros del Consejo Académico.

Articulo 27. El representante del ntcleo para el Consejo Académico, sera elegido
por el rector entre los integrantes del nucleo. Su eleccion se debe hacer con la mayor
responsabilidad, pues él, serd quien recogera toda la informacion e inquietudes
presentadas en el ndcleo y orientara el proceso de planeacién y mejoramiento del nicleo.

Paragrafo. Todos los nlcleos deben tener su representante en el Consejo
Académico y por ningin motivo se quedaré sin representante.
Articulo 28. Los representantes del Consejo Académico deben poseer las
siguientes cualidades:
Estar vinculado a la planta de personal docente.
Gozar de buena aceptacién entre sus comparfieros de nicleo.
Ser reconocido en el ambito profesional por su formacién académica.
Que se destaque por su seriedad y objetividad para manejar las situaciones que se
presenten.
Que tenga gran sentido de la responsabilidad para cumplir con las exigencias
institucionales relacionadas con el ndcleo.

Capitulo 3. Funciones Del Consejo Académico.

Articulo 29. Se establecen como funciones del Consejo Académico en
concordancia con el decreto 1860 de 1.994 las siguientes.

Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de propuestas del Proyecto
Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocidn, asignar sus funciones y supervisar el proceso general de
Liderar la orientacion pedagogica del establecimiento.

Recibir reclamos sobre aspectos de la practica evaluativa por parte de los alumnos o
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
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Recomendar politicas para la donacion del material y medios auxiliares de ensefianza.
Las decisiones y/o acuerdos del Consejo Académico se emitiran mediante actas de
asamblea de maestros.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el P.E.I.

Capitulo 4: Funciones de los miembros del consejo academico.

Articulo 30. Son funciones del rector:

Preparar la agenda del dia.

Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Académico.

Presidir la reunion.

Verificar el Quérum.

Someter a consideracion y aprobacién de los miembros del Consejo Académico, el orden
del dia y las actas de cada reunion.

Representar legalmente el Consejo Académico.

Informar a la Comunidad Educativa en general las decisiones tomadas en el Consejo
Académico.

Nombrar los responsables de las comisiones de apoyo a las actividades del Consejo
Académico.

Delegar en uno de los miembros del Consejo Académico su representante en cualquier
evento académico 6 comité.

Articulo 31. Son funciones del secretario (a):
e Dar lectura al orden del dia y de las actas de cada sesion.
e Elaborar el acta de cada reunién en su respectivo orden.
e Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

Paragrafo. El secretario(a) del Consejo Académico, sera uno de los miembros.

Capitulo 5. Deberes, derechos y prohibiciones de los miembros del consejo

academico.

Articulo 32. Se establecen los siguientes derechos a los miembros del Consejo
Académico:
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e Atener voz y voto en todas las deliberaciones.

e Aser informado oportunamente cuando se hicieren las reuniones del Consejo Académico
y de los asuntos a tratar en las mismas.

e Aque se le escuchen las propuestas y si son de interés general someterlas a consideracion
y aprobacion.

e Apresentar sugerencias para mejorar los procesos pedagogicos.

e Arrecibir un trato cortés de todos los miembros del Consejo Académico.

e Aausentarse de una reunién con causa plenamente justificada.

e Aser estimulado por su labor en bien de la Comunidad Educativa.

Paragrafo. Un docente s6lo podra renunciar al Consejo Académico por fuerza mayor
comprobada, la cual seré analizada en la reunidn siguiente; entregando la documentacion
al orden del dia.

Articulo 33. Se establecen como deberes de los miembros del consejo académico los siguientes:

e Desemperiar con solicitud y eficiencia las funciones del cargo.

e Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Academico.

e Compartir las tareas con espiritu de solidaridad y unidad de proposito.

e Participar en las Comisiones que se designen o en las que sea requerido.

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas del Consejo Académico.

e Designar un delegado cuando por fuerza mayor no pudiere asistir a una reunion.

e Velar por el mejoramiento académico institucional y la del area que represente.

e Acatar las decisiones del Consejo Académico cuando éstas sean adoptadas por las vias
legales, asi de manera personal no las comparta o no estén de acuerdo con ellas.

Articulo 34. Se establecen como prohibiciones para los miembros del consejo académico las
siguientes:
e Distorsionar las decisiones adoptadas en el Consejo Académico.
e Hacer comentarios del mal gusto o dafiinos en contra de los miembros de Consejo
Académico, con el propdsito de causar malestar dentro de la Comunidad Educativa.
e Revelar informacidn de temas tratados, sin autorizacién del Consejo Académico.
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Capitulo 6. Pérdida de investidura.

Articulo 35. Se consideran causales de pérdida de investidura como representante al consejo
académico las siguientes:
¢ Inasistencia a dos reuniones sin justa causa.
¢ Incurrir en algunas de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento del Consejo
Académico.
e Incumplimiento y/o falta de idoneidad profesional en el desempefio de las funciones
asignadas como miembros del Consejo Académico.

Paragrafo 1. Se considera justificada la ausencia previamente anunciada ante el
presidente que obedezca a fuerza mayor o en casos de calamidad comprobada.

Paragrafo 2. En caso de inasistencia justificada serd potestad del Consejo
Académico decidir la permanencia del consejero.

Capitulo 7. Sanciones.

Articulo 36. EI miembro del consejo académico que falte sistematicamente al
cumplimiento de sus funciones, deberes y prohibiciones, sera sancionado de acuerdo a lo
estipulado en el régimen disciplinario Gnico ley 200. Competencia que recaera en el
inmediato superior.

Paragrafo. Cuando un miembro del Consejo Académico, sea separado del
mismo, el &rea sera citada a reunion y el Rector procedera a nombrar su reemplazo.

Capitulo 9: De los invitados.

Articulo 37. Cualquier miembro de la comunidad educativa, a solicitud propia y
previa aceptacion podré participar de las deliberaciones del consejo académico con voz
pero sin voto.

Articulo 38. También podra el consejo académico solicitar la presencia de
cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente para ampliar
informaciones o aclarar dudas presentadas en los procesos pedagogicos y evaluativos 0
sustentar determinaciones tomadas por éste.
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Capitulo 10. Qudérum decisorio.

Articulo 39. Constituye Quérum deliberativo y decisorio la mitad mas uno de los
miembros del Consejo Académico.

Articulo 40. Los integrantes del Consejo Académico que no asistan a las
reuniones o que habiendo asistido no hayan dado su voto favorable, se acogeran a las
decisiones tomadas por la mayoria.

Articulo 41. Las decisiones que se toman en el Consejo Académico se podran
hacer en forma secreta, verbal o por aclamacion.

Capitulo 11. Reuniones.
Articulo 42. Las reuniones que celebre el Consejo Académico seran:

Ordinarias. Para el afio lectivo se hard una por mes, establecidas en el
Cronograma Institucional.

Extraordinarias. Se efectuaran en casos especiales, a juicio del presidente o a
solicitud de los miembros del Consejo Académico, expresando el motivo de ella.

Capitulo 12. Conducto regular.

Articulo 43. Para la definicion de situaciones pedagogicas y/o evaluativas, se
procedera de la siguiente forma:
ASPECTO ACADEMICO.

EDUCADOR - ALUMNO (A). Busqueda de las causas que generan la situacion
objeto de analisis, en el momento oportuno y con el profesor con quién se presenta la
dificultad y/o solicitud. Luego se informa al consejero de grupo haciendo la anotacién
respectiva en el observador del alumno.

EDUCADOR - ALUMNO(A) — PADRE DE FAMILIA. Determinacion y
aplicacion de correctivos. Sugerencia de ayuda a los estamentos correspondientes.
Elaboracion de compromisos pedagogicos, que seran evaluados en reuniones periodicas
con la asistencia de los alumnos y padres de familia involucrados. Haciendo la anotacion
correspondiente en la hoja de vida con las firmas debidas.
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COMISION DE EVALUACION. Analizar debidamente los procesos
adelantados con el alumno(a) y el profesor en los aspectos pedagdgicos, metodolégicos,
recursos, oportunidades, responsabilidad, consignando las decisiones o recomendaciones
pertinentes en acta correspondiente. El alumno debe consignar su firma y sus puntos de
vista, si esta de acuerdo o no con la observacion.

CONSEJO DIRECTIVO. Resolver el recurso de apelacion como instancia final,
previo analisis de los procesos anteriores y constatacion de la garantia del debido proceso
y el derecho de defensa.

ASPECTO DISCIPLINARIO Y/O DE CONDUCTA.
EDUCADOR — ALUMNO (A). Recordar los deberes y derechos del estudiante
contemplados en el manual de convivencia al igual que las sanciones que se aplicaran al
infringir las normas establecidas. Busqueda de causas que generan el problema; anotacién
en el observador con las firmas respectivas.

RECTOR -ALUMNO(A) - PADRE DE FAMILIA - EDUCADOR. Ampliar
la informacion frente a conducta presentada y planear los correctivos a aplicar de acuerdo
al manual de convivencia. Brindar elementos de ayuda que le permitan al alumno
corregir, en el ambito formativo, la conducta presentada, consignar en el observador el
procedimiento con las firmas correspondientes.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. Creado para el analisis de las
distintas situaciones disciplinarias de los alumnos y la aplicacién de estimulos y sanciones
pertinentes, contenidos en el manual de convivencia. EI comité luego del analisis
exhaustivo de las situaciones disciplinarias planteadas, procederd segin la ruta de
atencion establecida, garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa, a escuchar
las intervenciones de los involucrados.

Paragrafo: En todas las instancias el alumno debe firmar, puede ejercer su
derecho a controvertir pruebas, acudir a la instancia superior en caso de considerar
vulnerados sus derechos, interponiendo los recursos de reposicion y apelacion ante el
comité de disciplina y consejo directivo respectivamente. Si se negare a firmar, podra ser
Ilamado el representante de grupo, 0 un comparfiero como testigo.
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Capitulo 13 Recursos.

Articulo 44. De reposicion y apelacién. Frente a una decision tomada por la
instancia competente, el afectado puede instaurar acto de defensa de reposicion durante
los cinco (5) dias habiles consecutivos al comunicado, el cual se hara ante la misma
instancia.

Si una situacion no ha sido resuelta a su favor, cabe el recurso de apelacion ante
la instancia inmediatamente superior a la que tomé la decision.

Capitulo 15 Vigencia del consejo.

Articulo 45. El Consejo Académico ejercera sus funciones por el lapso de un
afio lectivo, contando a partir del momento que fue elegido y hasta cuando se designe
nuevamente su reemplazo.

TITULO I11
ORGANISMOS DE DEFENSORIA.

Capitulo 1. Personero de estudiantes:

Articulo 46. En todo establecimiento educativo se elegira el personero de los
estudiantes para el cumplimiento de las funciones establecidas en el decreto 1860 de 1994
en el articulo 28, como organismo de defensoria de los derechos de los alumnos.

“El personero de los estudiantes sera un alumno que curse €l Gltimo grado que
ofrezca la institucion, encargado de 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.

Paragrafo. El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias
siguientes al de iniciacion de clases de un periodo anual. El ejercicio del cargo en
incompatible con el representante de los estudiantes ante el consejo directivo”.

Articulo 47. Procedimiento para la eleccidn del personero de los estudiantes:

En la segunda semana después de iniciado el afio escolar, se realizara con el grado 9° una
reunién donde se compartird la reglamentacion que legaliza y obliga la eleccion del
personero, ademas de las caracteristicas que debe tener todo candidato y el proceso que
desde la constitucion se lleva para la eleccion de un candidato.

Ter_sanjuansancalixto@sednortedesanta




Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

Después de la reunion se procedera a levantar un acta donde figuren los candidatos que
cumplen con el perfil exigido y que se lanzaran a la eleccion escolar.

A los candidatos se le exigira un programa de gobierno por escrito, para su elaboracion
podran contar con la asesoria de un docente.

Se le asignara un cddigo electoral que serd el mismo namero en el tarjeton, deberan crear
un slogan y organizar una agenda de reuniones y visitas a sus posibles electores.

Se fijara una fecha para la inscripcién de candidatos ante el rector quien hara las veces de
registrador escolar. Para esta fecha se deben presentar con su hoja de vida debidamente
diligenciada.

Cada candidato debera realizar como minimo una visita a las demas sedes compartiendo
su programa de gobierno y tendra que realizar una actividad ludica, cultural o social donde
presente igualmente su programa de gobierno.

Los docentes estaran en la obligacion de orientar al grupo en cuanto a politicas electorales
escolares.

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

El dia anterior a las votaciones se colocara en lugar visible la informacion acerca de la
ubicacién de las zonas y puestos de votacion, con la lista de votantes.

El dia de la votacion esta prohibido realizar campafa electoral, los candidatos tendran
derecho a votar.

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

Los votantes estaran en libertad de votar dentro del horario escolar y este dia se considera
dia civico escolar.

Para el escrutinio los jurados contabilizaran los votos para cada candidato, los votos en
blanco y los votos nulos. Deberan entregar el acta de cada mesa al registrador quien emitira
el respectivo informe del candidato elegido.

Articulo 48. Funciones:

Conocer los derechos y deberes de los estudiantes y promover su cumplimiento.

Asumir actitudes positivas frente a los demas alumnos y educar con su ejemplo.

Asistir cumplidamente a las reuniones programadas y a las cuales asiste en calidad de
invitado.
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Impulsar el cumplimiento del manual de convivencia.

Responder con acciones efectivas a quienes lo eligieron y en general a todos los alumnos,
dado que creyeron en él y lo escogieron.

Presentar el programa de gobierno ante la comunidad educativa.

Recibir las quejas, reclamos que presenten los educandos sobre las lesiones a sus derechos
y las que formule cualquier persona de la comunidad educativa sobre el cumplimiento de
las obligaciones de los alumnos.

Presentar ante el rector o director segin sus competencias, las solicitudes de oficio o0 a
peticion de las partes que consideren necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Concejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones del rector o director, respecto a las peticiones presentadas por su
intermedio.

TITULO IV
ORGANISMOSDE ASESORIA Y APOYO.

Capitulo 1. Asociacion de padres de familia.

Articulo 49. La Asociacion de Padres de Familia del Institucion Educativa Rural
Sanjuan esta conformada por todos los padres de familia 0 acudientes autorizados de los
alumnos matriculados.

Articulo 50. Funciones.

Integrar e impulsar la educacién familiar y escolar.

Colaborar con maestros y educandos en lo que corresponde a la seguridad moral, higiene
y bienestar de los alumnos.

Procurar una coordinacién entre padres y educadores, a afin de descubrir y conocer las
inclinaciones y capacidades del educando y orientando hacia su pleno desarrollo.

Recibir informes personales y directos sobre asistencia, conducta y aprovechamiento de
sus hijos, asi como sobre la marcha del establecimiento.

Promover conferencias periédicas y demas acciones que redunden en el mayor
conocimiento de la comunidad educativa y de la asociacion en general. Presentacion del
informe correspondiente a la gestion (proyectos y programas) adelantada por la junta que
termina la vigencia.

Presentacion de las funciones de la asociacion de padres de familia.
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e Presentacion del procedimiento a seguir para la eleccién de delegados.
e Lasecretaria de la junta anterior tomara nota y levantara el acta. En caso de no existir se
nombrara una secretaria temporal para esta asamblea.

Capitulo 2: Organos de la Asociacion de Padres de Familia.

Articulo 51. Asamblea de la Asociacion de Padres de Familia.

Articulo 52. Convocatoria. Debe producirse dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias de
iniciado el afo escolar. Se convoca a todos los padres de familia de los alumnos o acudientes
autorizados.

Articulo 53. Coordinacién de la asamblea. La asamblea seré coordinada por el presidente saliente.
En caso de no existir junta directiva del afio anterior o encontrarse desintegrada, el rector del
colegio asumira la coordinacion.

Articulo 54. Orden del dia.

Articulo 55. Se procede a la eleccion de dos delegados por grupo, esta eleccion se puede realizar
en cada salon.

Articulo 56. En cada sede el docente sera el coordinador de la respectiva eleccion, motivara e
informara sobre el procedimiento a sequir. Efectuada la votacion se consignan los resultados en el
acta, con la respectiva identificacion personal, direccion y teléfono de los dos (2) delegados
escogidos.

Articulo 57. Una vez elegidos los delegados se conforma la asamblea de delegados o consejo de
padres.

Capitulo 3. Junta Directiva de la Asociacién de Padres de Familia.
Articulo 58. Procedimiento de eleccién.

Para la eleccidén de miembros de la junta directiva se postulan los aspirantes y se eligen por criterios
de la asamblea de padres de familia.

Articulo 58. Cargos de la Junta Directiva.

e Presidente.

e Vicepresidente.
e Tesorero

e Secretario

e Vocal.
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ilo 59 Para ser miembro de la junta directiva se requiere.

Ser padre de familia con hijos matriculados en el plantel.

Ser una persona comprometida y con gran sentido de pertenencia a la institucion.
Ser responsable, honrado y respetuoso con los demas.

Ser cumplido con las reuniones y compromisos.

Mantener una conducta ejemplar dentro y fuera de la institucion.

Articulo 58. Funciones de la Junta Directiva.

Nombrar de su seno a los dignatarios de la junta directiva e informarlo por escrito a los
padres de familia para su reconocimiento.

Elegir los dos representantes al consejo directivo de que trata el Decreto 1860 de 1.994,
uno entre los miembros de la junta directiva y otro entre los miembros del consejo de
padres.

Nombrar los integrantes de los comités de trabajo y llevar a cabo a través de éstos, las
actividades culturales, educativas, econdmicas, deportivas y de promocion social
tendientes al mejoramiento de la comunidad educativa, informando oportunamente a los
padres de familia.

Nombrar en interinidad a los miembros de la junta directiva cuando estos faltaren a sus
deberes, o cuando completen (3) faltas consecutivas a sus reuniones ordinarias o cinco (5)
alternas cualquiera que sea la clase de reunion sin justificacion o cuando estos renuncien a
su cargo siempre y cuando el nimero de miembros elegidos por la asamblea de delegados
no se reduzca a mas de la mitad, caso en el cual sera indispensable la eleccion de los
faltantes por parte de la misma asamblea citandose extraordinariamente, y su eleccion solo
sera para el resto del periodo del afio lectivo.

Aprobar las decisiones del consejo directivo acerca de las sanciones a los estudiantes,
previo analisis del caso.

Crear los cargos estrictamente necesarios para el buen funcionamiento de la asociacion.
Elaborar su propio reglamento interno.

Cumplir las demas funciones y atribuciones que le sefiale la ley y las que siendo
compatibles con las anteriores, se establezcan en el presente reglamento.

Articulo 59. Vigencia de la Junta Directiva.

La junta directiva de padres de familia es de un afio lectivo.
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TITULOV

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.
Capitulo 1. Conformacion

Articulo 60. El consejo de Estudiantes se conforma de acuerdo al decreto 1860
de 1.994, art 16, en el cual se establece, que cada grado de los que ofrezca el Colegio
debe tener un representante, para los casos de preescolar, primero, segundo y tercero, se
debe escoger un solo vocero.

Paragrafo. Para aumentar la participacion, el compromiso y la representacion
efectiva, se nombrara un vocero por cada grupo, quedando igual solo para el caso de 0 a
3° grados de basica primaria.

Articulo 61. Integrantes del Consejo de Estudiantes.

= Grado 11°
= Grado 10°
= Grado 9°
= Grado 8°
= Grado 7°
= Grado 6°
= Grado 5°
= Grado 4°
= Grado 3°

Paragrafo. Cada sede elegira los integrantes del consejo estudiantil de acuerdo a
los grados que ofrezcan.
Capitulo 2. Eleccion de los representantes de grupo.

Articulo 62. Periodo de eleccién. La eleccion del representante al consejo de
estudiantes debe realizarse dentro de las cuatro (4) primeras semanas del calendario
académico.

Articulo 63. Convocatoria y elecciones. En la primera semana del calendario
escolar cada consejero de grupo debe convocar a los alumnos que se ajusten al perfil del
representante de grupo, luego por eleccién democratica se eligen los representantes del
consejo de estudiantes.
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Capitulo 3. Funciones

Articulo 64. Funciones del representante de grupo.
Representar al grupo en los actos que requieran de su presencia.
Ser vocero de las iniciativas de su grupo ante el Consejo de Estudiantes.
Fomentar la participacion de su grupo en todos los eventos que asi lo requieren.
Actuar con responsabilidad y compromiso en el ejercicio de su cargo.

» VECEPRESIDENTE.
» VOCAL.

Articulo 65. Cargos y Funciones del Consejo de Estudiantes.

= PRESIDENTE.
= SECRETARIO.

Articulo 66. Funciones del Consejo de Estudiantes.

Dar su propia organizacion interna.

Elegir entre sus miembros el representante de los estudiantes ante el consejo directivo del
establecimiento el cual debe ser un alumno del dltimo grado que ofrezca la institucion.
También se elegira un representante ante el comité de convivencia.

Realizara reuniones ordinarias al iniciar cada periodo.

Hacer del consejo estudiantil un miembro activo de la institucion.

Hacer cumplir los deberes y derechos académicos y de convivencia segun el manual.
Implementar en cada curso las actividades de tipo académico utilizando los valores de
convivencia propuestas en la institucion y que llevan a mejor el nivel disciplinario.
Comunicar objetiva y verazmente la informacion necesaria para la compresion de los
estudiantes acerca de los temas tratados en las reuniones.

Invitar a las reuniones a los estudiantes que presenten iniciativa sobre mejor desarrollo de
la vida estudiantil.

Capitulo 4. Deberes, Derechos y Prohibiciones.

Articulo 67. Deberes:

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y grupo.
Desempefiarse con eficiencia y responsabilidad.

Dar un trato respetuoso, cordial y cortés a sus compafieros.
Asistir puntual y constantemente a las reuniones.
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Dar uso adecuado a la documentacion entregada.

Cumplir con las decisiones tomadas por votacion y por mayoria.

Participar en los debates con derecho a voz y voto.

Respetar el horario programado.

Tomar nota de cada reunion.

Presentar proyectos e iniciativas que considere pertinentes al consejo al cual pertenece.
Nivelarse con su grupo cuando se presenten atrasos por la asistencia a reuniones.
Cumplir con el reglamento interno.

Articulo 68. Derechos:

Recibir un trato cortés por parte de sus compafieros.

No ser discriminado por razon de su raza, religion o creencias.

Atener voz y voto.

A ser informado con 2 dias de anterioridad- de una reunién ordinaria y con 1 dia de
anterioridad de una extraordinaria.

Recibir una ayuda extra cuando esté atrasado en sus estudios por asistencia a reuniones de
la asamblea o por el cumplimiento de sus funciones esta ayuda consistira en la asignacién
de trabajos o talleres extras para el hogar, de manera que pueda responder por lo visto en
clases.

A ser escuchado.

Ausentarse de una reunion con causa justificada plenamente.

Renunciar con justa causa plenamente demostrada y justificada.

Recibir el debido proceso en caso de una falta.

Ser tratado siguiendo el conducto regular.

Articulo 69. Prohibiciones:

Esta prohibido para todos los miembros del Consejo de Estudiantes.

Comentar con miembros diferentes al consejo de estudiantes los procedimientos realizados
para la toma de decisiones.

Participar del consejo de estudiantes si presenta mala conducta.

Faltar a las normas minimas de convivencia.

Llegar tarde a las reuniones.

Expresar a titulo propio decisiones tomadas al interior del consejo.

Realizar actividades a nombre del consejo de estudiantes, sin la debida autorizacion.
Negociar o solicitar préstamos en dinero o en especie a nombre del consejo de estudiantes.
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Tratar desconsideradamente a sus comparieros.

Articulo 70. Pérdida de investidura.

Se pierde la investidura por:
¢ Bajo rendimiento Académico.
e Retiro o traslado de la institucion.
e Por fuerza mayor confirmada y justificada previamente.
e Por comprobacién de faltas graves al consejo.

Articulo 71. Periodo de eleccién.

La eleccion del representante al Consejo de Estudiantes debe producirse dentro de las primeras
semanas del calendario academico.
Capitulo 5 Reuniones.

Articulo 72. Reuniones Ordinarias.
El consejo de estudiantes se reunird en forma ordinaria, cada mes.

Articulo 73. Reuniones Extraordinarias.

Se podrén reunir en forma extraordinaria cada vez que lo determine la mitad mas uno de sus
integrantes y para asuntos que ameriten la reunion, previo aviso con la coordinacion de disciplina.
TITULO VI
FUNCIONES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES.

Capitulo 1 De los docentes Articulo 74. Funciones de los Docentes

e Programar, asignar, controlar y evaluar en los estudiantes los trabajos practicos y de
investigacion, los cuales ayudaran a profundizar y/o ampliar lo aprendido en clase,
teniendo en cuenta que estos deben estar al alcance de sus capacidades.

e Mantener el ordeny la disciplina durante la clase, informando oportunamente a la instancia
correspondiente, las irregularidades que se presenten.

e Escuchar, analizar y solucionar, en primera instancia las dificultades académicas y/o
disciplinarias de los alumnos.

e Responder por el uso adecuado de los equipos y materiales confiados a su manejo.

e Guardar absoluta reserva sobre todos los asuntos que sean de su conocimiento, por razén
de su oficio.
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Ser ejemplo para sus alumnos en toda circunstancia y lugar dando validez al manual de
convivencia escolar.

Responsabilizarse de las horas de clase y de actividades escolares a su cargo.

Promover relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros de la comunidad
educativa.

Brindar informacion veraz y oportuna sobre el rendimiento escolar y disciplinario de sus
estudiantes cuando asi lo quieran los acudientes de acuerdo con los horarios establecidos
en la sede para tal efecto.

Dar un trato justo y equitativo a los alumnos sin evidenciar preferencias.

Presentar en las fechas indicadas los registros de alumnos como planillas de seguimiento,

diario de campo, observador del alumno, planeacion general, control de asistencia y otros.
Informar a los alumnos de los resultados de las evaluaciones periddicas antes de pasarlas a
las planillas definitivas a fin de atender los posibles reclamos.

Cumplir con el horario establecido para la jornada de trabajo.

Programar el trabajo de los estudiantes en caso de ausencia justificada para evitar
indisciplina y pérdida de tiempo.

Participar activamente de las actividades complementarias organizadas por la comunidad
educativa.

Mantener y fomentar la comunicacion entre todo el cuerpo docente, con el fin de propiciar
la unidad de criterios en la formacion de valores, niveles de desempefio rendimiento escolar
de los alumnos a su cargo.

Estimular a los alumnos a aprender, a partir de sus logros y progresos superando sus
dificultades y fallas.

Asistir a las reuniones de planeacion, capacitacion y de profesores programadas por la
corporacion y la institucion.

Planear sus clases y actividades de acuerdo con las orientaciones y normas del Ministerio
de Educacion Nacional y la filosofia y mision de la institucion.

Ser un permanente investigador del acontecer pedagogico, legislativo, apropiandose de
nuevos saberes y herramientas del acto educativo.

Estimular el desarrollo intelectual de los alumnos, utilizando recursos de la pedagogia para
tener una educacion integral.

Mantener el aseo del aula y acompafiar su realizacion a la dltima hora de clase.

Participar en la elaboracion y desarrollo del P.E.I.

Manejar éticamente: notas, evaluaciones y decisiones tomadas a nivel académico y/o
disciplinario.

Solidarizarse oportunamente con los comparieros y alumnos en los momentos requeridos.
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Diligenciar con pulcritud y entregar en las fechas indicadas para su revision y control, los
libros reglamentarios, planillas, actas, informes, observador, diario de campo y cualquier
otra papeleria requerida en el trabajo como docente.

Justificar debidamente las ausencias a eventos institucionales.

Representar a la institucion en eventos fuera de la institucion educativa.

Hacer adecuado uso del conducto regular, para el manejo de diferentes situaciones con cada
miembro de la comunidad educativa.

Ser leal y coherente en su desempefio, de acuerdo con los principios y politicas
institucionales.

Mantener una actitud critica, reflexiva y observadora sobre los diferentes procesos que se
desatan al interior de la institucion.

Demostrar ante sus alumnos competencia académica y formacién pedagdgica.

Colaborar activamente en todas las fiestas civicas y culturales que se programen y
requieren de su aporte y presencia.

Llegar puntualmente al establecimiento y salon de clase.

Mantener un sistema de evaluacion permanente y de tipo cualitativo, que permita establecer
los logros y dificultades del proceso de formacion de los estudiantes.

Mantener disposicion para recibir y buscar capacitacion, con el fin de estar actualizado y
mejorar su calidad como formador de personas.

Disefiar, ejecutar y evaluar programas y proyectos, orientados a lograr la integracion y la
convivencia armonica en los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Las demas que le sean asignadas encaminadas al mejoramiento institucional.

Capitulo 2: Del Rector

Articulo 75. Funciones del rector

Representar legalmente la institucion.

Presidir las reuniones de consejo directivo y demas comités y comisiones en que sea
requerida su presencia.

Establecer criterios para dirigir adecuadamente la institucion, segun las normas legales
vigentes y en mutuo acuerdo con el consejo directivo.

Planear y organizar con los docentes las actividades curriculares de la institucion.
Garantizar mecanismos y canales de comunicacion.

Dirigir y supervisar las distintas actividades desarrolladas en la institucion.

Favorecer la integracion y proyeccion de la institucion a la comunidad.

Administrar el personal de acuerdo a las normas vigentes, 1o mismo que los bienes y
enseres.

Ter_sanjuansancalixto@sednortedesanta




Resolucion No 007156 del 16 de noviembre de 2023
DANE: 254670000798
NIT: 900345310-4

e Manifestar un trato respetuoso a los demas integrantes de la Comunidad Educativa.

e Presentar informes periddicos de su accion administrativa a sus superiores oportunamente.

e Garantizar servicios educativos adecuados para que el Educando alcance sus objetivos
planeados.

e Estimular los distintos logros alcanzados por los Educadores y Alumnos.

e Velar por el cumplimiento del conducto regular en la institucién.

e Legalizar con su firma todos los documentos, certificados de estudio y actas de grado que
expida el colegio.

e Presidir las reuniones del consejo directivo, consejo académico, asamblea de profesores, y
demés actos donde se ventilen aspectos relacionados con el funcionamiento de la
institucion.

e Qir las peticiones del profesorado, del alumnado y demas estamentos de la institucion y
tomar medidas del caso inmediatamente, que atiendan a su solucion.

e Llamar la atencién a sus colaboradores con prudencia y reserva, cuando no cumplan con
sus obligaciones o su conducta deje que desear.

e Conceder permisos justificados a los profesores.

e Las demas relacionadas con su cargo, que le asigne su inmediato superior. El rector del
establecimiento educativo, quien preside el comiteé.

e El personero estudiantil.

e El docente con funcion de orientacion.

TITULO ViI
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Capitulo 1: Conformacion del comité de convivencia escolar (ley 1620 del 15 de marzo de
2013)
Articulo 76. El comité escolar de convivencia estara conformado por:
e El coordinador cuando exista este cargo.
e El presidente del consejo de padres de familia.
e El presidente del consejo de estudiantes.
e Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. Paragrafo: El
comité podrd invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion.
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Capitulo 2. Funciones del comité escolar de convivencia Articulo 77. Son =%
funciones del comite:

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

e 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 mitigacién de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

e Promover la vinculacién 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.

e Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente
en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad
educativa. El estudiante estard acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente 0 un compariero del establecimiento educativo.

e Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de 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 &mbito 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.

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

e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la

flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
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Paragrafo: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere procesos
0 estrategias de convivencia escolar.

Articulo 78. Sesiones. EI comité escolar de convivencia sesionard como minimo
una vez cada dos (2) meses. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el
presidente del comité escolar de convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o- por
solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

Articulo 79. Quérum decisorio. ElI quérum decisorio del comité escolar de
convivencia serd el establecido en su reglamento. En cualquier caso, este comité no podra
sesionar sin la presencia del presidente.

Articulo 80. Actas. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de
convivencia se debera elaborar un acta, la cual debera contener como minimo los
siguientes requisitos:

Lugar, fecha y hora en la cual se efectto la reunion.

Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso la
entidad o sector que representan y verificacion del quérum.

Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada para
no asistir a la sesion.

Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.
Sintesis de los temas tratados en la reunidn, asi como de las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

Firma del presidente del Comité y del secretario técnico, una vez haya sido aprobada por
los asistentes.

Paréagrafo. EI Comité Escolar de Convivencia debera garantizar el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica,
los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demé&s normas aplicables a la materia.

Articulo 81. Acciones o decisiones. El comité escolar de convivencia, en el
ambito de sus competencias, desarrollard acciones para la promocion y fortalecimiento
de la formacidn para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
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reproductivos; para la prevencién y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en
la adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar
y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de la
implementacion, desarrollo y aplicacion de las estrategias y programas trazados por el
Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo comité municipal, distrital
o departamental de convivencia escolar, dentro del respeto absoluto de la Constitucion y
la ley.
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ACUERDO No. 009
(05 de agosto de 2025)

ACUERDO POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN JUAN

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL SAN JUAN DEL
MUNICIPIO DE SAN CALIXTO, NORTE DE SANTANDER EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS,

Y Constitucion Politica de Colombia (1991) articulos 67 y 68, que establecen la educacion como
derecho y servicio publico con autonomia institucional. Ley 115 de 1994 (Ley General de
Educacidn) articulos 142 y siguientes, que otorgan autonomia a los establecimientos educativos
para organizar su gestion administrativa y pedagdgica. Decreto 1860 de 1994, que reglamenta la
Ley 115y define las funciones de los érganos de direccién y gestion escolar. Decreto 1075 de
2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion), en su Libro 2, Parte 3, Titulo 3, que
reglamenta la gestion administrativa y los procesos institucionales. Decreto 2484 de 2014, que
establece lineamientos para la elaboracion de manuales de funciones y competencias laborales en
entidades publicas. Orientaciones del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y de la
Secretaria de Educacion Departamental de Norte de Santander, sobre la organizacion interna,
funciones y procedimientos administrativos y académicos de las instituciones educativas.

CONSIDERANDO

1. Que el Manual de Funciones y Procedimientos es un instrumento de gestion
administrativa que define de manera clara las funciones, responsabilidades, competencias
y relaciones jerarquicas del personal que labora en la Institucion Educativa Rural San
Juan.

2. Que dicho manual permite garantizar una adecuada organizacion interna, la
distribucidn equitativa de responsabilidades y la eficiencia en el cumplimiento de los
fines institucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3. Que el Consejo Directivo, como maxima autoridad de orientacion y gobierno escolar,
tiene la facultad de aprobar los manuales institucionales, conforme a la normatividad
vigente y las orientaciones del MEN vy la Secretaria de Educacion.

4. Que el documento denominado “Manual de Funciones y Procedimientos de la
Institucion Educativa Rural San Juan” fue elaborado de acuerdo con los lineamientos
técnicos y administrativos establecidos por la Secretaria de Educacion y el MEN, y
revisado previamente por el Consejo Académico y el Rector(a) de la institucion.

5. Que es deber del Consejo Directivo formalizar su adopcién mediante un acuerdo que le
otorgue vigencia y validez institucional.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Addptese oficialmente el Manual de Funciones y Procedimientos de la
Institucion Educativa Rural San Juan, Municipio de San Calixto, documento que hace
parte integral del presente acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual tiene como propoésito establecer de manera clara y detallada
las funciones, responsabilidades, competencias, jerarquias, canales de comunicacion
y procedimientos administrativos y académicos de todo el personal vinculado a la
institucion, en concordancia con el PEI, el Manual de Convivencia y la normatividad
vigente.

ARTICULO 3. El Manual sera de obligatorio cumplimiento para todos los miembros
de la comunidad educativa: directivos docentes, docentes, personal administrativo y de
apoyo, conforme a sus respectivas funciones.

ARTICULO 4. El Manual de Funciones y Procedimientos podréa ser modificado o
actualizado cuando las necesidades institucionales, la normatividad o la estructura
organizativa lo requieran.

ARTICULO 5. El presente Manual se integrara como anexo del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), con el fin de garantizar coherencia entre los procesos
administrativos, académicos y pedagdgicos.

ARTICULO 6. El Rector debera socializar y divulgar el contenido del Manual a todos
los docentes y demas miembros de la comunidad educativa, asegurando su conocimiento,
cumplimiento y disponibilidad fisica y/o digital en la institucion.

COMUNICASE Y CUMPLASE
Dado en San Calixto, a los 05 de agosto de 2025
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CONSEJO DIRECTIVO
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NOMBRE Y APELLIDO / NOMBRE Y APELLIDO
RECTOR REPRESENTANTE DOCENTES
NOMBRE ¥APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
REPRESENTANTE DOCENTES REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA REPRESENTANTE EX-ALUMNOS
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NOMBRE Y'APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES REPRESENTANTE SECTOR PRODUCTIVO
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