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Presentacioén

Para el ejercicio de la autonomia escolar y el desarrollo y puesta en marcha del Proyecto
Educativo Institucional, se hace necesario definir unas claras politicas que incorporen las
funciones de cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa Santo Angel, asi
mismo, determinar unos procedimientos para unificar y orientar la ejecucién de cada
proceso a realizar al interior de nuestra institucion, de tal manera que todos sus miembros
tengan pleno conocimiento de los modos de actuar en cada estamento y orienten su
accionar en una direccion unificada que guie a nuestra institucion hacia el logro eficiente y
eficaz de nuestros objetivos y metas.

En su construccion se ha contado con el valioso aporte de cada uno de los componentes de
la institucién, quienes orientados garantizan la apropiacion consciente de todos los
integrantes de la familia Santo Angel, de elementos claros para el correcto cumplimiento de
sus funciones, para lograr que nuestro producto (alumnos y alumnas) sean personas con
una real formacién integral que haga de ellos personas Utiles asi mismas, a la familia y al
pais, capaces de afrontar con criterio su futuro profesional y laboral.

Marco legal

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 200 del 28 de julio de 1.995

Ley general de educacion N° 115 del 8 de febrero de 1.994
Decreto numero 1860 de 1.994.

Plan Decenal de Educacién

a bR

Manejo y Ubicacion del Manual

El Manual de Funciones y Procedimientos de la INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO
SANTO ANGEL sera socializado con toda la comunidad Educativa, en dicha socializacion
se hara entrega a cada estamento y miembro del colegio una copia de sus funciones.

El compendio de todo el manual reposara en los siguientes lugares: una copia en la
biblioteca del colegio, otra en la coordinacion y el original en la Rectoria, para su consulta
permanente.
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EL CONSEJO DIRECTIVO
Constitucion y Naturaleza.

El Consejo Directivo se constituye de acuerdo con los lineamientos estipulados en el
articulo 21 del decreto 1860/94, por lo que deben ser integrantes del Consejo Directivo los
siguientes miembros:
1. El Rector.
Dos representantes de los profesores.
Dos representantes de los Padres de Familia.
Un representante de los estudiantes del grado11°.
Un representante de los exalumnos.
Un representante del sector productivo de la comunidad.
La Naturaleza del Consejo Directivo, como instancia directiva, es de participacion de
la comunidad educativa y de orientacion académica y administrativa de la institucion.

No s~ ®ODN

Funciones del Consejo Directivo.

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

2. Establecer las diferentes normas que permitan o regulen el funcionamiento del
Consejo Directivo, en beneficio de la Institucion.

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

4. Los representantes de los docentes deben ser elegidos por votacion en reunion
general del consejo de profesores. Los elegidos deben representar el nivel de
educacion béasica y la media.

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

6. Reunir las condiciones establecidas en el decreto 2277 de 1979, decreto 1278 de
2003 y aquellas que la constitucion y la ley establecen para el desempefio de sus
funciones docentes (ley 200).

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

8. Destacarse por su seriedad objetividad y discrecion para manejar las situaciones que
se presenten.
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LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES:

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

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

3. Demostrar interés por el buen funcionamiento de la Institucion.

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

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

1. Estar legalmente matriculado segun las normas legalmente establecidas,

contemplando las especificaciones del Manual de Convivencia establecido y

adoptado en la Institucion Educativa Colegio SANTO ANGEL.

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

No tener procesos disciplinarios vigentes, ni contratos pedagdgicos.

Ser responsable en el cumplimiento de todos sus deberes académicos.

Poseer habilidad de expresién para transmitir con claridad los mensajes

correspondientes.

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

7. Ser un alumno ecuanime, integro y justo, de conformidad con las normas sobre
asuntos educativos vigentes.

8. Tener disponibilidad para asistir y participar en todo lo relacionado con el Consejo
Directivo.

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

a e

REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS:

1. Ser exalumno graduado en cualquiera de las promociones, conferidas por la
institucion Educativa Colegio Santo Angel.

2. Tener residencia habitual en el sector de influencia al Colegio Santo Angel.

3. Ser elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas, elegidas mediante el
voto popular en asamblea de exalumnos, o en su defecto por quien haya ejercido en
el aflo inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.
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EL REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA COMUNIDAD:

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

Vigencia del Consejo Directivo.

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.
PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ACADEMICO

CONSTITUCION Y NATURALEZA.

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

1. RECTOR
2. COORDINADORES
3. REPRESENTANTE DE CADA AREA DE APRENDIZAJE

La naturaleza del Consejo Académico es eminentemente de tipo académico y asesor del
Consejo Directivo.

ELECCION Y CUALIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ACADEMICO.

El representante de area para el Consejo Académico sera elegido por el rector entre los
integrantes del area. Su eleccion se debe hacer con la mayor responsabilidad, pues él, sera
guien recogera toda la in-formacion e inquietudes presentadas en el area y orientara el
proceso de planeacion y mejoramiento.
Todas las areas deben tener su representante en el Consejo Académico y por ningun
motivo se quedara sin representante.

1. Los representantes del Consejo Académico deben poseer las siguientes cualidades:

2. Estar vinculado como profesor de tiempo completo (PTC) a la institucion.

3. Gozar de buena aceptacion entre sus compafieros de area.

4. Ser reconocido en el ambito profesional por su formacién académica.

5. Que se destaque por su seriedad y objetividad para manejar las situaciones que se

presenten.
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6. Que tenga gran sentido de la responsabilidad para cumplir con las exigencias
institucionales relacionadas con el area.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO.

ART. 5. Se establecen como funciones del Consejo Académico en concordancia con el
decreto 1860 de 1.994 las siguientes.

1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de propuestas del
Proyecto Educativo Institucional.

2. 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.

5. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignar sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

6. Liderar la orientacion pedagodgica del establecimiento.

7. Recibir reclamos sobre aspectos de la practica evaluativa por parte de los alumnos o
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

8. Recomendar politicas para la donacion del material y medios auxiliares de
ensefianza.

9. Las decisiones del Consejo Académico se emitiran mediante acuerdos Yy/o
comunicado oficial escrito previa aprobacién del mismo.

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

W

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

Conformacion: La Comision de Evaluacion que se establece en la Institucion Educativa
Colegio SANTO ANGEL, estara integrada por un numero plural de Docentes, con el fin de
analizar los casos pertinentes de superacion e insuficiencia de logros.
La Comision de Evaluacién se jerarquiza asi:

1. Coordinador: Nombrado en el Consejo Académico y hard parte de la Comisién de

promocion.
2. Secretario (a): Elegido (a) por votacion y aceptacion voluntaria del elegido.
3. Docente: Por cada grado elegido por el Consejo Académico.
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4. Dos padres de familia integrantes de la asociacion y elegidos por esta, pero que no
pertenezca a la junta directiva.

5. Dos estudiantes diferentes a la personera(o) y al representante estudiantil. Lo
anterior no priva a la personera(o) de asistir cuando sea necesario.

Funciones de la Comision y de sus Miembros. Son funciones de la Comision de Evaluacion:

1. Disefiar un modelo de evaluacion que sea integral y que corresponda al modelo
pedagdgico institucional.

2. Determinar que los criterios de evaluacion se fundamentan en las reglamentaciones
legales y en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Orientar a los docentes sobre los diferentes tipos de evaluacion que pueden
utilizarse.

4. Plantear nuevas formas evaluativas para evitar la reprobacion.

5. Analizar los casos persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucion de
logros.

6. Establecer un cronograma de actividades y darlo a conocer.

7. Mantener control permanente sobre las actividades grupales y/o individuales de
profundizacién, académica complementaria, académicas especiales.

8. Verificar la adquisicion de logro, en los casos de solicitud de promocion anticipada
seguida por los diferentes procesos, para hacer remision del caso a la comision de
Promocion.

9. Garantizar que los estudiantes sean evaluados al tiempo escolarizado y a los logros
basicos establecidos por cada area en los P.l.A.

ORGANISMOS DE DEFENSORIA. PERSONERO DE ESTUDIANTES:

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 él 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”.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias siguientes al de
iniciacién de clases de un periodo anual. El ejercicio del cargo en incompatible con el
representante de los estudiantes ante el consejo directivo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES.

1. En la segunda semana después de iniciado el afio escolar, se realizara con el grado
11° una reunién donde se compartird la reglamentacién que legaliza y obliga la
eleccion del personero, ademas de las caracteristicas que debe tener todo candidato
y el proceso que desde la constitucion se lleva para la eleccion de un candidato.
Después de la reunidn se procederd a levantar un acta donde figuren los candidatos
gue cumplen con el perfil exigido y que se lanzaran a la eleccién escolar.

2. A los candidatos se le exigirA un programa de gobierno por escrito, para su
elaboracién podran contar con la asesoria de un docente del area de ciencias
sociales.

3. Se le asignaréa un codigo electoral que sera el mismo numero en el tarjetén, deberan
crear un slogan y organizar una agenda de reuniones y visitas a sus posibles
electores.

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

5. Cada candidato debera realizar como minimo una visita por todos los grados
compartiendo su programa de gobierno y tendra que realizar una actividad ladica,
cultural o social donde presente igualmente su programa de gobierno.

6. En el presupuesto anual se aprobard una partida para apoyar las campafias
electorales ya sea con cartulinas, marcadores, fotocopias, entre otros. o con el uso
de los lugares y medios audiovisuales existentes en la institucion.

7. Se hara un censo de votantes, los cuales tendran la obligacion de adquirir una cedula
escolar, la cual sera el documento oficial para presentar el dia de las votaciones.

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

9. 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.

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

11.El dia de la votacion estd prohibido realizar campafia electoral, los candidatos
tendran derecho a votar.

12.Para este dia se citara a los jurados de mesa con una hora de anterioridad, se les
hard 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 funcién de cada
uno.

Calle Uribe Uribe celular 3204888090 - 3208973173 colsangel@hotmail.com GUAMALITO- NORTE DE SANTANDER
Registro de firma ante la secretaria de educacion departamental en el libro 7 folio 245



mailto:colsangel@hotmail.com

. INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO “SANTO ANGEL” Guamalito N. de S. Cadigo:
A Identificado ante EI DANE No.254245-000041 secretaria de Educacién No.2414000123.
Aprobado Por Resolucion No.007155 del 30 de septiembre de 2024 410-10

NIT. 890.502.260-2

g RECTORIA Pagina 1 de 28
S/24/400/00

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

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

14.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.

15.Al dia siguiente de la eleccidn se realizaré la ceremonia de posesion.

FUNCIONES:

1. 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.

3. Asistir cumplidamente a las reuniones programadas y a las cuales asiste en calidad
de invitado.

4. Impulsar el cumplimiento del manual de convivencia.

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

6. Presentar el programa de gobierno ante la comunidad educativa.

7. 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.

8. Presentar ante el rector segun 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.

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

N

ORGANISMOS DE ASESORIA Y APOYO.
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA. CONSIDERANDO:

1. Que en todo establecimiento oficial debe constituirse la asociacion de padres de
familia.

2. Que en la labor educativa es factor esencial la colaboracion entre maestros, padres
de familia y educandos.

3. Que la asociacion de padres de familia es un estamento asesor en la institucion
educativa.

4. Que el éxito del trabajo en grupo radica en construir y adoptar un manual de
funciones y procedimientos que guie eficazmente el trabajo.

5. Conformacion, objetivos y funciones.
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6. La Asociacion de Padres de Familia del Colegio SANTO ANGEL esta conformada
por todos los padres de familia o acudientes autorizados de los alumnos
matriculados.

Objetivo General.

Contribuir con la integracion de la comunidad educativa de la Institucion Educativa Colegio
SANTO ANGEL, resaltando y engrandeciendo los valores, la mision y la vision institucional.

Objetivos Especificos.

®,

% Fomentar la integracion de los padres de familia en la vida escolar.
7

% Promover acciones pedagdgicas. educativas y culturales que mejoren la calidad
académica de padres y alumnos.

X/

Funciones.

Integrar e impulsar la educacion 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.

% Ofrecer a los planteles el concurso intelectual y moral necesario para la solucién de
aquellos problemas que perturben la formacion integral de los alumnos.

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

% Promover conferencias periodicas y deméas acciones que redunden en el mayor
conocimiento de la comunidad educativa y de la asociacion en general.

% Procedimiento para eleccién de delegados.

R/

%

oS

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

En cada saldn el titular de grupo sera el coordinador de la respectiva eleccién, motivara e
informara sobre el procedimiento a seguir. Efectuada la votacion se consignhan los
resultados en el acta, con la respectiva identificacion personal, direccién y teléfono de los
dos (2) delegados escogidos.

Una vez elegidos los delegados se conforma la asamblea de delegados o consejo de
padres.
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Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia:
1. Presidente.

Vicepresidente.

Tesorero y suplente.

Secretario y suplente.

Tres vocales.

akrowbd

Para ser miembro de la junta directiva se requiere.

1. Ser padre de familia con hijos matriculados en el plantel.

2. No pertenecer a juntas directivas de otra asociacion de padres de familia, de accion
comunal, sindicatos, cooperativas, juntas administradoras locales, fundaciones u
otras instituciones de caracter similar, ni tener vinculos laborales con la institucion.
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.
De los representantes al consejo directivo.

No Ok

En cada establecimiento educativo del sector oficial o privado existirAd un consejo directivo
gue segun el decreto 1860/94 estara integrado por y para el caso especifico de este
manual:
% Dos representantes de los padres de familia, elegidos por la junta directiva de la
asociacion de padres de familia, uno de ellos del seno de la junta y el otro en
representacion del consejo de padres.

Eleccion de los representantes al consejo directivo: La eleccion del representante de la
junta directiva se hard por votacion y se levantarAd un acta donde se consigne dicha
eleccion. Igualmente, en la asamblea de delegados se nombrara el representante del
consejo de padres.

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.
CONFORMACION

El consejo de estudiantes se conforma de acuerdo con el decreto 1860 de 1.994, art 16, en
el cual se establece, que cada grado de los que ofrezca en el Colegio debe tener un
representante, para los casos de preescolar, primero, segundo y tercero, se debe escoger
un solo vocero.
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Para aumentar la participacion, el compromiso y la representacion efectiva, se nombrara un
vocero por cada grupo,

Art 2 Integrantes del Consejo de Estudiantes.
Grado 11°

Grado 10°

Grado 9°

Grado 8°

Grado 7°

Grado 6°

Grado 5°

Grado 4°

Grado 3°

Grado 2°

Grado 1°

Grado 0°

Son todos los representantes de grupo elegidos al interior de cada grupo.

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

En la primera semana del calendario escolar cada titular de grupo debe convocar a los
alumnos que se ajusten al perfil del representante de grupo, luego los candidatos
seleccionados disponen de dos (2) semanas para su campafa politica. En la cuarta
semana se realizaran las votaciones y el ganador representara al grupo ante el consejo de
estudiantes.

Asesoria Institucional.

El jefe de area de ciencias Sociales con todo su equipo de trabajo, planearan y realizaran
todo un proceso de capacitacion electoral donde informaran, motivaran, explicaran
procedimientos y en general estaran al frente del proceso electoral institucional.

Funciones del representante de grupo.

1.Representar al grupo en los actos que requieran de su presencia.

2.Ser vocero de las iniciativas de su grupo ante el Consejo de Estudiantes.
3.Fomentar la participacién de su grupo en todos los eventos que asi lo requieren.
4.Actuar con responsabilidad y compromiso en el ejercicio de su cargo.
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Funciones del Consejo de Estudiantes:

1. Darse su propio reglamento.

2. Eleqir al representante de los estudiantes ante el consejo directivo y asesorarlo en el
cumplimiento de sus funciones.

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

4. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
manual de convivencia (art, 29 del decreto 1860).

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES. FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL.

1.Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

2.Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones,
admisiones, refuerzos, asistencia y actas de reuniones.

3.Colaborar en la organizacién y ejecucion del proceso de matricula.

4.Elaborar listas de alumnos oportunamente para efectos docentes y administrativos.

5.Tener claras manifestaciones de acogida y respeto frente a los demas integrantes de la
Comunidad Educativa.

6.Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los alumnos, personal docente y
administrativo.

7.Llevar los registros de las funciones de la institucion.

8.0rganizar funcionalmente el archivo y elaborar los certificados que le sean solicitados.

9.Tener a la orden del dia la papeleria requerida por las directivas del colegio.

10. Responder por los equipos y materiales confiados a su cargo.

11. Atender con agrado y amabilidad al publico que solicite informacion del colegio.

12. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

13. Cumplir las actividades inherentes a su cargo y las demas que se le asignen.

14. Llevar la correspondencia oficial del establecimiento de acuerdo con las instrucciones
dadas por el rector.

15. Llevar la estadistica general del establecimiento, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por el rector.

16. Suministrar a los profesores y demas empleados, las listas de asistencia y
calificaciones, libros de registro de matricula.

17. Atender el teléfono y suministrar la informacion que se le solicite, siempre y cuando
ésta no sea confidencial.
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18. Sacar las copias de los trabajos que le hayan sido asignados por el rector.
FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA:

1.Elaborar un plan de actividades y presentarlo al rector para su aprobacion.

2.Elaborar un proyecto de reglamento interno de la biblioteca para su normal
funcionamiento.

3.Programar y desarrollar jornadas de trabajo con educadores y alumnos para la
adecuada utilizacion de la biblioteca.

4.Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico.

5.Establecer intercambio bibliografico con otras entidades culturales y educativas.

6.Suministrar el material bibliografico y orientar a los usuarios sobre la utilizacion.

7.Llevar el registro de utilizacion del servicio y el control de los préstamos realizados.

8.Rendir informes oportunos al rector.

9.Cumplir la jornada laboral.

10. Responder por los enseres y equipos dados a su cuidado.

11. Integrar al calendario académico las actividades propias de la biblioteca.

12. Cumplir y hacer cumplir el reglamento para el movimiento de libros y material
didactico.

13. Coordinar con los docentes y jefes de area, actividades tendientes al mejoramiento
del material bibliografico disponible para cada area.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES. PORTERIA Y CELADURIA:
FUNCIONES:

1.Evitar el ingreso de personas ajenas a la institucion.

2.Verificar que los visitantes se dirijan al sitio donde fueron anunciados. 3.Evitar al maximo
tener amistad con los estudiantes.

3.No permitir visitas o reuniones de grupos en la puerta de ingreso del colegio.

4.Ejercer un estricto control cuando se inicia la jornada teniendo en cuenta los respectivos
horarios.

5.El vigilante debe estar pendiente de que no ingresen personas extrafias al iniciar la
jornada o cuando estén saliendo los estudiantes.

6.Después de iniciar la jornada de clase queda terminantemente prohibida la de salida y
entrada de estudiantes del colegio, s6lo se podr4 hacer con respectiva autorizacion por
escrito del coordinador de disciplina.

7.Verificar y dejar informe de todas las novedades al rector.
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8.Ser cortés y tratar adecuadamente a los docentes, personal docente y estudiantes de la

institucion.

9.Cumplir con las érdenes del rector, coordinador o recomendaciones de secretaria 0
docentes.

10. Cuidar todos los bienes de la institucion e informar cualquier novedad observada en
ellos

11. No hacer uso personal de los enseres que queden bajo su cuidado.

12. No ingerir bebidas embriagantes o estupefacientes mientras esté en el cumplimiento
de sus funciones, ni llegar bajo efectos de las mismas.

13. Responder por dafios o pérdidas ocurridas durante su tiempo de servicio.

14. En caso de percance, comunicarse con la persona que le pueda brindar apoyo
oportuno y permanecer en el establecimiento hasta resolver el problema, siempre y
cuando no ponga en peligro su vida.

15. Controlar la entrada y salida de vehiculos y objetos y verificar la debida autorizacion.

16. Realizar rondas periddicas a los distintos sitios del establecimiento e informar
oportunamente sobre cualquier irregularidad observada.

17. Firmar diariamente el libro de control de celaduria o vigilancia al ingresar o salir de su
turno.

18. Mantener limpio y organizado el lugar de trabajo.

19. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

20. Mantener la puerta principal siempre cerrada.

21. Revisar paquetes que el visitante tenga a la entrada y salida de la institucion.

22. No recibir dinero para guardar o entregar a profesores o estudiantes.

23. No podra guardar armas u otro tipo de cosas bajo ninguna circunstancia.

24. Al entregar el puesto de trabajo a su compafiero debera hacer un recorrido por todo
el establecimiento para detectar personas extrafias o dafios ocurridos. 25.S6lo
permitira el ingreso en horas nocturnas o en dias festivos a personas que porten su
debida autorizacién por rectoria.

25. En ninguna circunstancia podra suministrar informacion personal de profesores,
alumnos y personal administrativo docente a personas ajenas a la institucion.

26. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

FUNCIONES ASEADORAS.

1.Asumir actitudes de respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa.
2.Cumplir con el horario de trabajo asignado.
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3. Dar correcto uso y aplicacion a los implementos que para el desempefio de sus

funciones le sean asignados.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

Impedir el acceso de personas extrafias a las oficinas donde cumplan sus labores, o

cuando éstas se encuentren solas.

Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

Velar por la correcta presentacion de las oficinas y demas dependencias institucionales.

Practicar normas de seguridad laboral al momento de realizar sus actividades.

Informar las irregularidades ocurridas al coordinador de la jornada y/o al rector.

10. Atender la limpieza de las instalaciones, equipos y mobiliario de las dependencias en la
institucion.

ok

© 0N

DIRECTIVOS DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO CURRICULAR.

FUNCIONES DEL RECTOR.

1. Representar legalmente la institucion.

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

3. 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 coordinadores las actividades curriculares de la institucion.

Garantizar mecanismos y canales de comunicacion.

Dirigir y supervisar las distintas actividades desarrolladas en el colegio.

Favorecer la integracion y proyeccion de la institucion a la comunidad. 8.Ordenar

presupuestos y gastos del plantel en acuerdo con el tesorero designado para el efecto.

8. Administrar el personal de acuerdo con las normas vigentes, lo mismo que los bienes y
enseres.

9. Hacer cumplir la asignacion académica planeada.

10. Delegar en ausencia temporal su reemplazo asignando por escrito las funciones
pertinentes.

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

12. Presentar informes periodicos de su accion administrativa a Ssus superiores
oportunamente.

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

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

15. Velar por el cumplimiento del conducto regular en la institucion.

No oA
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16. Legalizar con su firma todos los documentos, certificados de estudio y actas de grado

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

gue expida el colegio.

Distribuir la carga académica de profesores teniendo en cuenta hasta donde sea
posible, la especialidad de cada uno.

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

Expedir medidas por medio de resoluciones, que crea necesarias para el buen
funcionamiento del colegio.

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

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

Conceder permisos justificados a los profesores y empleados hasta por tres dias.
Proponer al consejo directivo, cada afio, la lista de alumnos a ser becados, de acuerdo
al reglamento existente sobre el particular.

Rendir cada afio un informe detallado y cefiido a la realidad, sobre la marcha de la
institucion, a la secretaria de Educacion Municipal, area de desarrollo educativo y
entidades de orden nacional y/o departamental que lo requieran.

Las demas relacionadas con su cargo, que le asigne su inmediato superior.

FUNCIONES DEL COORDINADOR.

1. Participar en el consejo académico y en las comisiones en que sea requerido.

Colaborar activamente con el rector tanto en la planeacion como en la ejecucion y
evaluacion institucional.

Dirigir la planeacién y programacion académica de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares vigentes.

Organizar juntamente con los educadores los distintos comités por areas de acuerdo a las
normas vigentes y coordinar las acciones para el logro de los propésitos institucionales.
Dirigir la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas y disciplinarias del plantel.
Favorecer un clima de respeto, diadlogo y entendimiento entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

Dirigir junto con el comité de evaluacion y promocion los correctivos necesarios, si es el
caso hacerlos.

Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar el horario general de clases
presentandolos al rector para su aprobacion.

Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los objetivos propuestos.
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10. Velar por la aplicacion de los correctivos y recomendaciones planteadas por la comision de
evaluacion y comité de disciplina.

11. Rendir informes periodicos al rector sobre el resultado de las actividades académicas y
disciplinarias.

12. Responder por el uso de los enseres, material didactico y documentos de la institucion.

13. Acompafiar permanentemente a los estudiantes y educadores en las actividades de
refuerzo.

14. Orientar la planeacion académica y de aprendizaje elaboradas por los educadores.

15. Revisar periédicamente los diarios de campo en coordinacién con los jefes de area y
entregar oportunamente con la debida retroalimentacion.

16. Reemplazar al rector en sus ausencias temporales.

17. Dirigir las actividades académicas del colegio, llevar a cabo la evaluacion correspondiente y
presentar sugerencias relacionadas con el mejoramiento del proceso de aprendizaje.

18. Organizar en coordinacion con el rector, el proceso de matriculas y ubicacion de los
estudiantes en cada curso y grado.

19. Velar permanentemente por la buena marcha del plantel, haciéndose responsable de
informar al rector sobre cualquier irregularidad de caracter académico o disciplinaria que se
presente.

20. Controlar permanentemente la asistencia de profesores y alumnos e informar al rector
sobre el particular.

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

22. Orientar el proceso educativo con la asistencia del consejo acadéemico. 23.ldentificar
nuevas tendencias, aspiraciones e influencias educativas para canalizarlas a favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional.

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

24. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado, atenientes a la prestacion del
servicio educativo.

25. Organizar las consejerias de grupo y coordinar la eleccion de representantes, para que
sean las ejecutoras inmediatas de la administracion de los grupos.

26. Ejercer funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

27. Dirigir la planeacion y programacion del plan de estudios con base en los lineamientos
trazados en el Proyecto Educativo Institucional.

28. Organizar con las directrices del rector a los docentes por areas de especializacion y
coordinar sus acciones, para el logro de metas propuestas en el P.E.I.

29. Coordinar con los jefes de area todas las acciones que mejoren el plan de estudios.
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30. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los jefes de area.

31. Las demas relacionadas con su cargo que le asignen el rector.

32. Participar en el comité o consejo de educadores y en todos los que sea requerido

33. Colaborar con el rector en la planeacion, ejecucién y evaluacion de las politicas
institucionales.

34. En union de coordinacion académica, rectoria, padres de familia y demas
estamentos coordinar los criterios para alcanzar un sano ambiente escolar.

35. Establecer mecanismos y canales de comunicacion.

36. Brindar un trato respetuoso a los demas integrantes de la comunidad educativa.

37. Crear mecanismos de estimulo a la accion pedagogica y disciplinaria de los
educadores a su cargo.

38. Colaborar con la coordinacion académica en el normal desarrollo de las actividades

diarias del plantel.
39. Llevar los controles y registros en la administracion de educadores y alumnos.

40. Rendir informes periddicos de su gestion al rector.
41.Responder por el uso adecuado de materiales y recursos educativos a su cargo.

42. Servir de intermediario en la conciliacién de posibles eventualidades presentadas en
el desarrollo de la jornada académica.

43. Promover estrategias que permitan un ambiente de sana convivencia.

44. Vigilar la presentacién personal de los alumnos en especial el uso adecuado del
uniforme.

45. Orientar a la comunidad educativa hacia la estrategia de prevencion, negociacion y
resolucion pacifica de conflictos.

46. Inspirar respeto y educar con el ejemplo.

47. Disefar estrategias que contribuyan, orienten a la comunidad educativa hacia la sana
convivencia.

48. Recibir a los alumnos en la puerta al empezar la jornada, saludandolos cortésmente
y haciendo un primer control de la presentacion personal y puntualidad.

49. Informar al rector sobre los retardos de profesores.

50. Recibir de los alumnos los informes de inasistencia y comunicarlos al titular de grupo.

51. Velar por la buena disciplina en todos los actos comunitarios, contando para ello con
los profesores y titulares de grupo.

52. Velar por la buena marcha de la jornada en todos los aspectos, tanto con los
docentes como con los alumnos.

53. Velar por que no haya alumnos deambulando por los corredores o patios durante las

horas de clase.
54. Presentar informe al rector sobre lo acontecido.
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55. Convocar y presidir las reuniones del comité de disciplina para el seguimiento a los
contratos pedagogicos.

56. Reunir semanalmente a los estudiantes de su jornada para dar los reportes de
disciplina y enfatizar en las normas a seguir diariamente, ateniéndose a las planteadas
en el manual de convivencia escolar.

57.Trazar estrategias y tomar medidas para mantener el aseo y el orden de la
institucion.

FUNCIONES DEL DOCENTE

=

Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los

procesos que se derivan de ella.

2. Participar en la revision, construccién y actualizacion de las orientaciones y
lineamientos académicos y pedagogicos de la institucion, conforme a los
planteamientos del proyecto educativo institucional - PEI, el plan operativo anual y los
objetivos institucionales.

3. Conocer, dominar y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por
el ministerio de educacion nacional para el nivel educativo en el que se desempenia.

4. Planificar las actividades pedagoégicas con base en el modelo educativo del
establecimiento, que fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los
estudiantes.

5. Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la que
se desempefia.

6. Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de
los estudiantes y los referentes de calidad emitidos por el ministerio de educacién
nacional.

7. Construir ambientes que fomenten el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los
estudiantes.

8. Establecer criterios pedagogicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto
con la propuesta curricular del nivel, considerando el proyecto educativo y los referentes
de calidad definidos y expedidos por el ministerio de educacién nacional.

9. Seleccionar y aplicar estrategias pedagogicas que contribuyen al desarrollo cognitivo,
emocional y social de los estudiantes, articulado con el proyecto educativo institucional
(PEI).

10.Preparar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las areas con
las experiencias previas de los estudiantes.

11.Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segun los objetivos del grado y las

competencias del ciclo.
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12.Realizar el seguimiento, evaluacion y retroalimentacion teniendo en cuenta un enfoque
integral, flexible y formativo.

13.Presentar informes a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacion personal
y académica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio
entre otras) de manera regular y al cierre de los periodos académicos.

14.Apoyar los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen
funcionamiento de la institucion.

15.Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion del
aprendizaje de los estudiantes.

16.Participar e incentivar en el cuidado del establecimiento educativo para preservar
condiciones satisfactorias.

17.Utilizar los recursos didacticos, las tecnologias de la informacion y comunicacion
(TIC’S) vy los recursos de apoyo pedagdgico de la institucion para el desarrollo de su
practica educativa.

18.Apoyar las estrategias para la resolucién de conflictos entre los estudiantes, teniendo
como referente el manual de convivencia de la institucion.

19.Proponer la realizacion de actividades extracurriculares en la instituciéon que favorecen
el desarrollo de la comunidad educativa.

20.Vincular en el proceso de ensefianza las dinamicas propias del contexto y territorio del
establecimiento educativo.

21.Apoyar la implementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las
diferentes entidades orientadas a la atencion comunitaria y que promueven el desarrollo
de actividades educativas propias del contexto institucional.

22.Conocer y promover los derechos de los estudiantes, asi como la oferta institucional y
las rutas de atencion con las que cuenta el territorio para denunciar posibles casos de
vulneracion.

23.Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion de los estudiantes y
sus familias por medio de una comunicacién permanente y oportuna, para favorecer los
procesos pedagodgicos.

24.Promover la buena convivencia en el establecimiento educativo y la adquisicion de
rutinas diarias que les permita a los estudiantes crear habitos para una vida saludable.

25.Participar en el cuidado de los espacios del descanso pedagdgico y del cuidado en la
alimentacion escolar, como actividades formativas de los estudiantes dentro del
establecimiento educativo.

26.Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

27.ldentificar las habilidades, intereses y necesidades especiales de los estudiantes
brindarles una atencién oportuna en su rol de docente de aula y activar las rutas
institucionales establecidas para su atencion.
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28.Participar en los procesos de acogida, bienestar y permanencia que defina la institucion
educativa, tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como para el paso a otros
grados o niveles educativos.

29.Las demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente de
aula.

funciones especificas

1. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes (SIEE) para el
seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

2. Plantear actividades de apoyo y nivelacion para los estudiantes de basica y media,
previo analisis de su proceso formativo.

3. Estructurar la planeacién académica considerando las estrategias didacticas propias
de la disciplina o area de conocimiento.

4. Orientar la reflexion y aplicacién practica de los conocimientos propios de la
disciplina o area de conocimiento, en situaciones de aula y escenarios vinculados a
las experiencias cotidianas de los estudiantes.

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de
conocimiento para articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario.

FUNCIONES DEL TUTOR DEL PTA/FI 3.0

El Programa de Tutorias para el Aprendizaje y la Formacion Integral (PTA/FI 3.0),
establecido en la Directiva Ministerial 003 del 7 de diciembre de 2023, es una estrategia del
Ministerio de Educacion Nacional que busca fortalecer el aprendizaje y la formacion integral
de nifias, nifios, adolescentes y jovenes en las instituciones educativas oficiales de
Colombia. Promueve la transformacion curricular y pedagogica mediante la integraciéon del
arte, la cultura, el deporte, la ciencia, la tecnologia, la innovacion y la educacion CRESE. Su
implementacion se realiza en coordinacion con las Entidades Territoriales Certificadas y con
el apoyo de entidades publicas y privadas comprometidas con el desarrollo integral y la
proteccion de las trayectorias educativas.

FUNCIONES:

1. Dedicar tiempo completo a la construccion pedagdgica, didactica de formacién
integral con los docentes acompafados para la realizacion de su labor en los
establecimientos educativos focalizados.
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2. Ser enlace interinstitucional e intersectorial entre los establecimientos educativos
focalizados y las entidades que tengan oferta de programas para la formacion
integral, y generar los acuerdos que se consideren necesarios con el gobierno
escolar.

3. Coordinar y realizar los procesos formativos de las tutorias para el aprendizaje y la
formacion integral y acompanfar a los docentes en el aula de los establecimientos
educativos asignados.

4. Participar en la organizacion y articulacion necesarias para la implementacion de las
estrategias de formacion integral y el funcionamiento de los centros de interés con
los establecimientos educativos focalizados.

5. Hacer seguimiento al aprendizaje de los estudiantes de los establecimientos
educativos asignados.

6. Programar y organizar las acciones y actividades requeridas para el buen
funcionamiento del programa y de los centros de interés en el establecimiento
educativo asignado.

7. Acompafiar a los docentes directamente en el aula para ofrecerles retroalimentacion
formativa.

8. Desarrollar las comunidades de aprendizaje entre los docentes del establecimiento
educativo asignado y promover la articulacion y dialogo con otros establecimientos
educativos.

9. Recolectar evidencias de actividades, asi como informacion asociada a la
implementacion, seguimiento y evaluacion del programa.

10.Presentar los soportes correspondientes dentro de los plazos establecidos para la
legalizacion y reembolso de gastos generados en los acompafiamientos por
concepto de transporte, alimentacion, materiales, alojamiento y otros.

11.Responder por la veracidad de los documentos que sirven de soporte de los
acompafamientos y que respaldan el proceso de legalizacion para el
correspondiente reembolso de gastos.

12.Asistir puntualmente y participar como tutores en la totalidad de las actividades en las
fechas y lugares que determine el Ministerio de Educacién Nacional.

13.Realizar la planeacién, reporte, monitoreo y seguimiento mediante el sistema de
informacion que se defina para tal fin.

14.Sistematizar la informacion obtenida en desarrollo de los acompafiamientos a los
docentes de los establecimientos educativos asignados.

15.Identificar y apoyar la postulacion de los centros de interés para el desarrollo de los
festivales anuales, segun los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

16.Las demas que definan el Ministerio de Educacion Nacional a través del
Viceministerio de Educacion (Preescolar Basica y Media), la secretaria de educacion
y el rector para la correcta ejecucion del Programa.
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE AREA.

1. Depende directamente del coordinador académico.

2. Es elegido por los profesores que integran el area.

3. Representar el area ante el consejo académico.

4. Informar a los compaferos del area las decisiones tomadas en el consejo
académico.

5. Participar en las reuniones y comités que soliciten la representacion del area.

6. Dirigir y organizar las actividades de su area, conforme a los criterios establecidos en
el P.E.I.

7. Coordinar y orientar el proceso de planeacion del area.

8. Definirestrategias, metodologia y recursos propios para el buen

funcionamiento del area.

9. Responder de acuerdo con un inventario, por la adecuada utilizacion, mantenimiento
y seguridad de los muebles, equipos y materiales a su cargo.

10.Coordinar la evaluacion de los textos guias a seguir en el area.

11.Adelantar estudios sobre rendimiento académico, en su area, proponiendo las
medidas correctivas que sean necesarias.

12.Propiciar el intercambio de experiencias pedagdgicas, charlas, conferencias, talleres
y otros.

13.Ejecutar acciones conjuntas con los demas jefes de area, con miras al mejoramiento
del proceso educativo.

14.Rendir periddicamente informe al coordinador académico, sobre el desarrollo de los
programas y proyectos de su area.

15.Dirigir, supervisar y asesorar a los docentes del area en el disefio, desarrollo y
actualizacion de proyectos.

16.Establecer con los compafieros del area mecanismos de comunicacién, asignacion
de responsabilidades, delegacion de tareas y compromisos de accion.

17.Representar al colegio en las reuniones, congresos, eventos y otros que se
relacionan con el area.

18.Comprometer a sus comparieros de area en el progreso y efectividad de ésta.

19.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

FUNCIONES DEL TITULAR DE GRUPO:

1. Participar en la organizacion y administracion del alumnado teniendo en cuenta sus
condiciones socioecondmicas y caracteristicas personales.
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2. Ejecutar el programa de induccion de los alumnos del grupo, confiados a su
direccion.

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

4. Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico.

5. Dar a conocer a los diferentes estamentos, el manual de convivencia de la
institucion; promover su actualizaciébn constante con el aporte y participacion de
todos.

6. Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en
coordinacion con otros estamentos, la solucion mas adecuada.

7. Establecer y mantener la comunicacion permanente con los docentes y padres de
familia, para coordinar la accion educativa.

8. Diligenciar oportunamente las fichas de registro, control y seguimiento de los
alumnos del grupo a su cargo.

9. Colaborar en todas y cada una de las actividades programadas por la institucion.

10.Velar por la conservacién de los enseres y elementos decorativos en el aula de
clase.

11.Estar presente en las reuniones de padres de familia y rendirle informes sobre la
marcha general del grupo y cada uno de los alumnos.

12.Planear, acompafiar, dirigir e incentivar el Plan de Aula.

13.15.Acompaiiar y dirigir a su grupo en las actividades comunitarias.

14.Rendirperiédicamente informes de las  actividades programadasy
realizadas a la coordinacién académica y de disciplina.

15.Cumplir ademas de las funciones propias de su cargo, con la asignacion académica
gue se le asigne.

16.Asesorar a su grupo cuando no tenga profesor.

17.Recibir y registrar las excusas de los alumnos y dar aviso al coordinador.

18.Procurar la buena presentacion de los alumnos de su grupo.

19.Cultivar en su grupo relaciones de amistad, respeto y solidaridad, y de igual forma
con los otros grupos.

20.Motivar la participacion en comisiones de aseo, ecolodgicas, ornamentales, de cruz
roja y otros, teniendo en cuenta las caracteristicas de su grupo y compromiso
personal.

21.Presentar al coordinador académico la lista de los materiales requeridos para la
decoracion del salon.

22.Velar por el buen nivel académico de los estudiantes.
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DEFINICION DE TERMINOS

Area: conjunto de areas afines reunidas con el fin de coordinar acciones de integracion,
relacion y correlacion de temas comunes o afines

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

evaluacion de su personalidad y al ajuste social.

Sancion: Es el acto aplicado después de agotar el debido proceso dentro de una situacion
problémica, violacién 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 organizacion determinada.

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

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

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

Coordinador de éarea: Orientador responsable de los procesos de un grupo de areas
afines.

Amonestacion: Llamada de atencién que se le hace a un miembro de la comunidad
educativa por falta cometida exhortdndola 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 pedagogico.

Debido Proceso: Es un derecho constitucional fundamental que garantiza la defensa del
individuo al permitir discrecionalidad en la apreciacion de los hechos, son elementos del
debido proceso el cumplimiento de los tramites establecidos en el reglamento donde las
faltas estan previamente sefaladas y tipificadas y de igual forma las sanciones para
garantizar la defensa del individuo.
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Centro de Interés: espacio enfocado en un tema o area de interés particular que se
desarrolla mediante estrategias pedagodgicas centradas en la exploracion, la investigacion y
la curiosidad con el fin de lograr una integracién natural del conocimiento alrededor de los
intereses y necesidades identificadas con las nifias, nifios, adolescentes y jovenes, para asi
enriquecer los ambientes de aprendizaje.

Coordinadores: personas responsables de coordinar la implementacion territorial de la ruta
de formacion y acompafamiento a los establecimientos educativos oficiales articulando el
trabajo con las Secretarias de Educacion.

Coordinador de area: Docente gue representa ante estamentos institucionales a un grupo
de profesionales en un area de desempefio.

Docentes: profesionales con titulo de licenciado en educacion expedido por una institucion
de educacion superior y/o profesional con titulo diferente, pero que esta legalmente
habilitado para ejercer la funcién docente de acuerdo con lo dispuesto en los decretos 2277
de 1979 y 1278 de junio de 2002, y los normalistas superiores (Decreto 1278 de 2002, art.
4).

Facilitadores: personas vinculadas a entidades publicas, privadas y comunitarias del nivel
nacional y territorial encargados de facilitar la formacion para cada uno de los centros de
interés definidos por los establecimientos educativos.

Falta: Incumplimiento de las funciones asignadas segun su cargo.

Formadores: personas vinculadas al Ministerio de Educacion Nacional, encargadas de
acompaniar y articular de manera permanente los procesos de formacion de los tutores, asi
como generar los contenidos y herramientas que se requieren para la formacion.

Tutores: docentes seleccionados y vinculados por las ETC de acuerdo con los perfiles
definidos por el Ministerio de Educacion, los cuales tienen como propdsito realizar la gestion
escolar y el acompafiamiento formativo en el establecimiento educativo focalizado.

Levedad: Falta de menor cuantia o importancia que puede ser superada después de una
amonestacion.

Practicantes: estudiantes que en el marco de sus practicas se vinculan al programa para
apoyar su implementacion en el establecimiento educativo asignado.
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