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PRESENTACION

La elaboracion del Manual de Funciones del personal de Centro educativo Lapicitos
de Colores, surge de la necesidad institucional de regular los procesos académicos
y administrativos conforme a los requerimientos actuales de la reforma en la
educaciéon formal y de acuerdo a las orientaciones actuales de la gestion escolar.

El manual es un instrumento que ayudard a regular las tareas de cada uno de los
actores que intervienen en el proceso educativo en esta institucién, su éxito
dependera de la participacion comprometida y profesional de todos, con ello
estaremos dando vigencia a la Mision y Vision de formar maestros para el nivel
preescolar y basica primaria con calidad que respondan a los requerimientos
actuales de la sociedad.
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INTRODUCCION

El Centro educativo Lapicitos de Colores, del Municipio de Los Patios, esta integrada
por todas las personas que directa o indirectamente se encuentran vinculadas con la
Institucion.

Dentro de todo ambiente educativo existe una estructura administrativa organizada,
donde se establecen lineas de autoridad, coordinacion, asesoria y defensoria que
constituyen un equipo interdisciplinario y posibilitan la plena participacion de los
diferentes niveles de la administracién. Por ello, basado en la normatividad vigente,
se elabora un reglamento interno que operacionalice las funciones asignadas a los
distintos estamentos que hacen parte de la administracion del plantel.

En este sentido, se parte de una estructura administrativa organizada donde se
especifican funciones para cada dependencia o persona natural, con el fin de que
las tareas y actividades se desarrollen de una manera ejemplar. El manual de
funciones como tal constituye un instrumento de organizacion y control para la
institucion educativa y sirve para designar a cada trabajador lo que le corresponde
hacer en su cargo.

La importancia del manual de funciones radica en que en él se indica con claridad a
cada funcionario lo que debe hacer y evita que no conozca su trabajo o que haga
cosas que no le corresponden, invadiendo el campo de otros y a veces ejerciendo
funciones que no le corresponde cumplir.
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1. ¢ QUIENES SOMOS?

1.1 MISION

El Centro Educativo Lapicitos de Colores tiene como mision brindar una formacién
integral a nifios y nifias de primera infancia y basica primaria, en un ambiente seguro,
afectivo y creativo, donde cada estudiante desarrolla sus habilidades, valores y
potencial Unico. Nuestro propdésito es sembrar en ellos la curiosidad por aprender, la
confianza en si mismos y el compromiso con los demas, para que crezcan como
lideres capaces de transformar su entorno y alcanzar sus suefos.

1.2. Principios y Fundamentos Institucionales

1. Paz y convivencia: Promovemos un ambiente escolar tranquilo, seguro y
armonico, donde el dialogo y el respeto permitan resolver los conflictos de manera
constructiva.

2. Toleranciay respeto: Valoramos y aceptamos a cada persona en su diversidad
de raza, género, religion, cultura, pensamiento o capacidades, reconociendo que
todos merecemos ser tratados con dignidad.

3. Amor y cuidado: Fomentamos el afecto, la empatia y la solidaridad como base
de las relaciones humanas y del proceso educativo.

4. Responsabilidad: Formamos en el compromiso, la puntualidad y la honestidad,
para que los nifios aprendan a cumplir con sus deberes y ser coherentes con su
palabra.

5. Solidaridad: Impulsamos la cooperaciéon y el trabajo en equipo como
herramientas para aprender juntos y transformar positivamente nuestro entorno.

6. Innovacion y creatividad: Promovemos la curiosidad, la imaginacion y el uso

responsable de la tecnologia como medios para desarrollar nuevas ideas y enfrentar
los retos del mundo actual.
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1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Nuestros objetivos son:

1. Promover la formacién integral, autonoma y transcendente. Formar estudiantes
capaces de crear, innovar, dialogar, solucionar, encontrar satisfaccién y transformar
su entorno cotidiano.

2. Cumplir con los estandares de calidad y la politica de educacién establecida por
el gobierno nacional, integrandola en los procesos administrativos y pedagdgicos.

3. Integrar adecuadamente a los estudiantes con dificultades o discapacidades en el
aprendizaje, segun las exigencias del Decreto 1421 establecida por el Gobierno
Nacional, articulando los parametros legales (Ley 1098/06 de Infancia y
Adolescencia, la Ley 115 del 8 de febrero de 1994, Decreto 1075/15, Decreto
1290/09, Decreto 1850/02, Ley 715/02, Ley 1014/06 y demas reglamentaciones
vigentes) con los procesos institucionales.

4. Posicionar al CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES como una
institucion formadora de lideres acordes a la realidad actual del pais, fortalecidos en
valores y tecnologia con caracter y personalidad que les permita avanzar en su
proceso de formacion personal, intelectual, cultural y social.

5. Obtener un puntaje minimo equivalente a Vigilado 5 en la evaluacion institucional,
cumpliendo con las metas propuestas en el Plan de mejora.

GESTION ADMINISTRATIVA MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Pagina 7 de 52
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2. FUNCIONES POR CARGO:

2.1NOMBRE DEL CARGO: RECTOR

CARGO: RECTOR

NIVEL

DIRECTIVO DOCENTE

HORARIO

JORNADA COMPLETA

CARGOS SUPERVISADOS

TODOS

OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO

P4agina 8 de 52

Liderar y ser responsable de la construccion,
implementacion 'y renovacion del Proyecto
Educativo Institucional. Sus funciones estan
encaminadas a fijar horizontes y acompaiar los
procesos administrativos y pedagdgicos que
integran el proyecto educativo institucional.

DIMENSION DEL PUESTO

Pedagogica y administrativa al interior de la

DE TRABAJO comunidad educativa y su proyeccion.

e Elaboracién y socializacion del informe de
gestion.

e Documentar y socializar con la comunidad
educativa el seguimiento a los procesos de
gestion.

CRITERIOS DE e Mantener vigentes los certificados vy
DESEMPENO reconocimientos de funcionamiento.

e Seguimiento y reporte de procesos de
evaluacion de desempefio del personal.

e Reconocimientos alcanzados por la institucion.

e Resultados obtenidos por la institucion en las
pruebas SABER.

e Alcances del sistema de gestién de calidad.

e Capacidad de gestidon en todos los procesos.

e Capacidad comunicativa o de dialogo.
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e Capacidad de resolucion de conflictos.

FUNCIONES

Le corresponde al rector de la Institucion Educativa:

1) Ser representante legal de la Institucion
Educativa.

2) Elaborar y presentar informes de Gestion a la
comunidad educativa y a las autoridades que los
requieran.

3) Liderar y promover el proceso continuo de
mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento y documentarlo.

4) Liderar la ejecucion y mejoramiento continuo del
Proyecto Educativo Institucional para asegurar las
respectivas certificaciones y reconocimiento de
funcionamiento.

5) Hacer seguimiento y evaluacion al cumplimiento
de las funciones de directivos, docentes y personal
administrativo.

6) Fijar politicas y estrategias de modernizacion e
innovacion para posicionar la institucion en la
comunidad académica.

7) Orientar el proceso educativo con la asistencia
del Consejo Académico.

8) Mantener activas las relaciones con las
autoridades educativas, con los patrocinadores
auspiciadores de la institucion y con la comunidad
local, para el continuo progreso académico de la
institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria;

9) Establecer canales de comunicaciéon entre los
diferentes estamentos de la comunidad educativa;
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10) Ejercer las funciones disciplinarias que le
atribuyan la Ley, los reglamentos y el Acuerdo ético
pedagdgico;

11) Promover actividades de beneficio social que
vinculen al establecimiento con la comunidad local;

12) Aplicar las disposiciones que se expidan por
parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo;

13) Coordinar el comité de Gestion de la Calidad.

14) Propiciar espacios para que los docentes
realicen el analisis de casos especiales.

15) Gestionar recursos para mantenimiento de
planta fisica o instalaciones de la institucion.

16) Organizar espacios de encuentro con los
estudiantes y padres de familia de manera
periddica.

17) Gestionar servicios de bienestar estudiantil y
seguridad de la comunidad educativa.

18) Asignar horario de atencion a la comunidad
educativa.

19) Las demas funciones afines o complementarias
con las anteriores que le atribuyan el proyecto
educativo institucional y funciones que contempla la
norma.

1. Conocer y difundir el contenido del Manual de
convivencia entre todos los miembros de la

DEBERES comunidad educativa.

2. Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacién Nacional
y de los Consejos Directivos y Académicos.
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3. Orientar al personal docente y administrativo y
de servicios generales en el ejercicio de sus
funciones.

4. Fomentar la comunicacion entre los diferentes
estamentos al interior de la institucion, asi como
las autoridades educativas, patrocinadores y
comunidad local con la intencion de facilitar el
logro de los objetivos comunes.

5. Propiciar el didlogo cordial y respetuoso entre
los miembros de la comunidad escolar y
proponer alternativas de conciliacion ante los
conflictos que puedan surgir entre ellos.

6. Dirigir la consecucion de los recursos materiales
necesarios en el Centro, velar por crear o
mantener las condiciones fisicas indispensables
para el normal desarrollo de las actividades
académicas.

7. Promover el desarrollo integral de los
estudiantes por medio de Proyectos Educativos
Comunitarios que los convierta en agentes de
cambio en la sociedad.

DERECHOS DEL RECTOR
COMO DIRECTIVO
DOCENTE

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional
y la Ley.

PERFIL DEL RECTOR

El/lLa Rector(a) es una persona con gran capacidad
administrativa, organizadora, abierta al dialogo,
cercana e inquieta frente a las propuestas y
cambios pedagdgicos, con una gran creatividad,
iniciativa y sentido de pertenencia por la institucion.
Conocedora del marco juridico en cuanto al sistema
educativo colombiano, de los principales referentes
conceptuales sobre educacion, ciencia, tecnologia.
Debe Ser una persona que tenga el titulo de
pregrado en pedagogia.

Pagina 11 de 52
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2.2 CARGO: CONSEJO DIRECTIVO.

CARGO: CONSEJO DIRECTIVO

NIVEL DIRECTIVO
HORARIO EL DISPUESTO
INTEGRANTES e Elrector quien lo preside.

e Un representante de los docentes elegidos en
asamblea de docentes.

e Dos representantes de los padres de familia:
elegido uno por la junta directiva y otro por el
consejo de padres de familia.

e Aclaracion: En nuestro consejo directivo no aplica
la participacion de alumnos del grado mas alto, ni
exalumnos por ser nifios de primaria.

OBJETIVO GENERAL DEL | Participar en los procesos de la comunidad educativa

CARGO para generar una orientacion académica Yy
administrativa estable.

DIMENSION DEL PUESTO | El Consejo Directivo, como instancia directiva, de

DE TRABAJO participacion de la comunidad educativa y de
orientacion  académica y administrativa del
establecimiento.

FUNCIONES (Decreto 1860 de 1994. Art. 21y 22)

Las funciones del Consejo Directivo de los
establecimientos educativos seran las siguientes:

1) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento
de la institucidn, excepto las que sean competencia de
otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos
privados;
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2) Servir de instancia para resolver los conflictos que
se presenten entre docentes y administrativos con los
alumnos del establecimiento educativo y después de
haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o acuerdo ético pedagdgico;

3) Adoptar el acuerdo ético pedagogico y el reglamento
de la institucién; Fijar los criterios para la asignacion de
cupos disponibles durante el transcurso del afio para
la admision de nuevos alumnos;

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

5) Aprobar el plan anual de actualizacién académica
del personal docente presentado por el Rector.

6) Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto
educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideracion de la
Secretaria de Educacién respectiva o del organismo
gue haga sus veces, para que certifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y
los reglamentos;

7) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la
institucién educativa,;

8) Establecer estimulos y sanciones para el buen
desempefio académico y social del alumno que han de
incorporarse al reglamento o acuerdo ético
pedagdgico. En ningln caso pueden ser contrarios a la
dignidad del estudiante;
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9) Participar en la evaluacion de los docentes (Decreto
1278), directivos docentes y personal administrativo de
la institucion.

10) Recomendar criterios de participacion de la
institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas;

11) Establecer el procedimiento para permitir el uso de
las instalaciones en la realizacion de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa;

12) Promover las relaciones de tipo académico,
deportivo y cultural con otras instituciones educativas
y la conformacioén de organizaciones juveniles;

13) Fomentar la conformacion de asociaciones de
padres de familia y de estudiantes;

14) Reglamentar los procesos electorales previstos en
el presente Decreto.

15) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los
recursos propios y los provenientes de pagos
legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacién de los alumnos tales
como derechos académicos, uso de libros del texto y
similares, y

16) Darse su propio reglamento. Las contempladas en
el Decreto 4791 de diciembre de 2008:

17) Ajustar y aprobar, mediante acuerdo, el
Presupuesto de Gastos e Ingresos en atencion al
proyecto presentado por el rector.
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18) Adoptar el reglamento para el manejo de la
tesoreria.

19) Aprobar adiciones al presupuesto.

20) Verificar la existencia y presentacion de los
estados contables, asi como la publicacién de los
informes de ejecucion de los recursos de la cuenta
Fondos de Servicios Educativos.

21) Determinar los actos o contrato que requieran su
autorizacion expresa, asi como reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias
gque deben observarse en toda contratacion que
celebre la Institucion.

22) Aprobar la contratacion de los servicios que
requiera la institucion y faciliten su funcionamiento, asi
como aprobar la utilizacion de los Fondos de Servicios
Educativos para apoyar la realizacion de diferente tipo
de eventos;

23) Cada representante de un estamento debe
presentar informes a sus representados sobre las
decisiones tomadas en el concejo directivo y/o
consultar con sus representados sobre decisiones a
tomar.

DEBERES

Son deberes de los integrantes del Consejo Directivo:

1) Asistir puntualmente a todas las reuniones

2) Cumplir cabalmente el reglamento y deméas normas
gue prescriban la legislacion y el Consejo Directivo.

3) Presentar en la segunda reunién ordinaria del
Consejo Directivo, el Proyecto de Trabajo que
beneficiara al estamento que representa.
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4) Guardar discrecion y prudencia sobre asuntos
confidenciales que trate o estudie el Consejo
Directivo.

5) Participar activamente en las reuniones y en las
comisiones que se le asignen.

6) Responder administrativa o penalmente, si es el
caso, por las actuaciones del Consejo Directivo.

7) Dar trato respetuoso a los integrantes de la
Comunidad Educativa.

8) Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus
representados sobre los asuntos tratados por el
Consejo Directivo.

9) Evaluar el funcionamiento del Consejo Directivo y
el cumplimiento del Proyecto de Trabajo,
presentado en beneficio del estamento que
representa.

10)Los demas que le sean impuestos por el Consejo
Directivo siempre que sean de su incumbencia.

11)Los representantes de cada uno de los 6rganos que
pertenecen al Consejo Directivo del Centro
Educativo Lapicitos de Colores deben tener
presente que su participacion en la toma de
decisiones debe ser segun los intereses vy
beneficios del organismo al cual representan,
recordando que no es una decision personal.

DERECHOS DEL CONSEJO
DIRECTIVO COMO
DIRECTIVO DOCENTE

Son derechos de los integrantes del Consejo Directivo:

1) Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar a
la Rectora en la toma de decisiones y para lograr la
practica de la participacion en la vida escolar.

2) Recibir trato cortés y participar en igualdad de
condiciones con los demas integrantes del Consejo
Directivo.

3) Participar en todas las deliberaciones con voz y
voto.

4) Son prohibiciones de los integrantes del Consejo
Directivo.

5) Revelar informaciones de tipo confidencial sobre
temas tratados en el Consejo Directivo.
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6) Distorsionar las decisiones tomadas en el Consejo
Directivo.

7) Entorpecer sistematicamente la buena marcha de
las deliberaciones y/o de las actividades del
Consejo Directivo.

8) Disociar las relaciones entre los integrantes del
Consejo Directivo y la comunidad educativa.

PERFIL DEL CONSEJO El/lLa Rector(a) es una persona con gran capacidad

DIRECTIVO administrativa, organizadora, abierta al dialogo,
cercana e inquieta frente a las propuestas y cambios
pedagdgicos, con una gran creatividad, iniciativa y
sentido de pertenencia por la institucion. Conocedora
del marco juridico en cuanto al sistema educativo
colombiano, de los principales referentes conceptuales
sobre educacion, ciencia, tecnologia.

2.3 CARGO: CONSEJO ACADEMICO

CARGO: CONSEJO ACADEMICO

NIVEL ACADEMICO
HORARIO SEGUN ACUERDA CONSEJO
INTEGRANTES e Docentes

e Un padre de familia elegido entre los
representantes del consejo de padres.

CARGOS SUPERVISADOS DOCENTES
CARGO SUPERIOR RECTOR
INMEDIATO

Es un drgano directivo, deliberativo, decisorio y
representativo que vela por la implementacion de las
propuestas pedagogicas de la institucion, participando
en la orientacion curricular y sugiriendo acciones

OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO
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innovadoras que contribuyan a mejorar la calidad
educativa.

DIMENSION DEL PUESTO
DE TRABAJO

Abarca toda la actividad académica y pedagogica de
la Institucion Educativa.

CRITERIOS DE DESEMPENO

e Cumplimiento de los Acuerdos para el
funcionamiento del Consejo Académico.

e Conocimiento del PEI, del Sistema de evaluacion
Institucional y del Acuerdo ético pedagodgico o
Manual de Convivencia.

e Aplicacion del Modelo Pedagdgico en el area que
representa.

e Liderazgo académico en el &rea que representa.

e Entrega informacién en las reuniones de area,
utiizando medios tecnoldgicos o impresos, a la
comunidad docente, con un minimo de 3 a 5 dias
habiles de anticipacion.

El Consejo Académico esta integrado por el rector,

quien presidira, un docente representante por el area

de preescolar y otro por primaria.

El consejo académico a su vez designa las comisiones

de evaluacion y promocién una para cada uno de los

niveles ofrecidos asi: nivel de preescolar y

rel basico primaria.

FUNCIONES

1) Servir de 6rgano consultor y decisorio del Consejo
Directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional;

2) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes;

3) Liderar el proceso de estructuracion del plan de
estudio y orientar su ejecucion;

4) Participar en la evaluacién institucional anual;
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5) Evaluar peridédicamente el desempefio actitudinal,
académico y axiolégico de los educandos y su
promocion;

6) Organizar y orientar la accion pedagodgica de la
institucién educativa;

7) Organizar y ejecutar la evaluacion institucional,

8) Presentar propuestas al rector para la organizacion
del cronograma institucional;

9) Analizar y determinar acciones sobre la situacion
académica de los estudiantes, en particular de
aguellos que necesitan mayor CcOmpromiso
institucional;

10) Recibir y decidir sobre los reclamos de los
estudiantes frente a la evaluacion educativa, y las
demés funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional y o sean contempladas por la norma.

DERECHOS DEL CONSEJO
ACADEMICO

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y
la Ley.

PERFIL DEL CONSEJO
ACADEMICO

Las personas que conforman el Consejo Académico
son docentes de diversas especialidades, identificados
con los valores y principios, potencian el trabajo en
equipo, la integracion, la eficiencia, el estudio, la
actualizacion permanente y  son agentes
multiplicadores del saber, constructores y promotores
de nuevas lineas de accién para hacer realidad el
Proyecto Institucional.
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2.4 CARGO: COORDINADOR

CARGO: COORDINADOR

NIVEL DIRECTIVO DOCENTE
HORARIO JORNADA COMPLETA
CARGOS SUPERVISADOS DOCENTES, AUXILIARES, ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS
CARGO SUPERIOR RECTOR

Es el lider responsable de participar en la construccion,
implementacion y renovacion del Proyecto Educativo

OBJETIVO GENERAL DEL Institucional. Sus funciones estan encaminadas a

CARGO orientar y dirigir la Institucién Educativa hacia el logro
de las metas del PEI involucrando a docentes,
estudiantes y padres de familia.

DIMENSION DEL PUESTO Pedagdgica y administrativa al interior de la
DE TRABAJO comunidad educativa.

e Elaboracién y desarrollo del Plan de Accién anual.

e Documentar el seguimiento a los procesos
misionales relacionados con el curriculo, la practica
pedagogica y la investigacion.

e Mantener vigentes los sistemas de matricula,
evaluacion y convivencia.

e Seguimiento y reporte de procesos de evaluacion
de desempefio del personal docente. Decreto
1278.

e Resultados obtenidos por la institucion en las
pruebas SABER y SABER PRO.

e Alcances del sistema de gestion de calidad.

1) Elaborar y presentar informes de su Plan de Accién

Anual al rector del Establecimiento Educativo;

CRITERIOS DE DESEMPENO
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FUNCIONES

2) Liderar y promover el proceso continuo de
mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento y documentarlo;

3) Liderar la ejecucion y mejoramiento continuo del
Proyecto Educativo Institucional para asegurar el logro
de las metas de formacion desde los procesos
pedagogicos e Investigativos;

4) Hacer seguimiento al cumplimiento del Acuerdo
Etico Pedagdgico para la Convivencia;

5) Asistir a las sesiones del Consejo Académico y velar
por el cumplimiento de los Acuerdos establecidos por
este 6rgano;

6) Revisar y orientar semestralmente la planeacion del
area y asignatura entregada por los docentes a su
cargo;

7) Mantener activos los canales de comunicacion entre
los diferentes estamentos de la comunidad educativa;

8) Asumir el papel de mediador entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa,

9) Coordinar y dirigir la ejecucion de los planes de
mejoramiento a partir del andlisis de los resultados de
las evaluaciones periddicas de los estudiantes;

10) Asumir la representacion del rector en los Comités
de Convivencia, Evaluacion y Promocién y en otros en
los que sea delegado;

11) Organizar el horario de la asignacion académica en
atencion a la Resolucion emitida por rectoria,
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acompafamiento a estudiantes, atencién a padres y
turnos de vigilancia de los docentes;

12) Participar en la planeacion y evaluacion
institucional;

13) Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y
adelantar acciones para mejorar la permanencia
escolar;

14) Responder por el uso adecuado, seguridad y
gestion del mantenimiento de los equipos y materiales
confiados a su manejo;

15) Cumplir con el calendario, la jornada escolar, de
acuerdo con la reglamentacién que expida el Gobierno
Nacional;

16) Velar por la seguridad y bienestar de los
estudiantes;

17) Programar y atender las citas que los Padres de
familia soliciten para tratar temas relacionados con la
educacion de sus hijos, en particular para aclaraciones
sobre los informes de evaluacion;

18) Propiciar espacios, cuando sean requeridos, para
garantizar el desarrollo de proyectos y actividades
académicas.

19) Analizar, otorgar o negar permisos, por una jornada
laboral, a los docentes.

20) Garantizar la prestacion del servicio educativo e
informar oportunamente cuando este se suspenda.
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DERECHOS DEL
COORDINADOR COMO
DIRECTIVO DOCENTE

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y
la Ley.

PERFIL DEL COORDINADOR

El Coordinador es una persona con gran capacidad
administrativa, organizado, abierta al didlogo, cercana
e inquieto frente a las propuestas y cambios
pedagdgicos, con una gran creatividad, iniciativa y
sentido de pertenencia por la institucién. Conocedor
del marco juridico en cuanto al sistema educativo
colombiano; de los principales referentes conceptuales
sobre educacion, ciencia, tecnologia y con las
comunidades.

RIESGOS

Estrés

Alteraciones en el estado de animo
Enfermedades sensoriales
Alteraciones psicosomaéticas

NIVEL

2.5CARGO: DOCENTE

CARGO: DOCENTE

ACADEMICO

HORARIO

JORNADA LABORAL DOCENTE

CARGOS SUPERVISADOS

NINGUNO

CARGO SUPERIOR

COORDINADOR - RECTOR

OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO

Ensefiar y formar a los estudiantes bajo los principios
que orientan el PEI, el modelo pedagdgico, la
propuesta curricular, el plan de estudios, el Acuerdo
ético pedagdgico para la convivencia y los Manuales
gue hayan construido el Centro Educativo Lapicitos de
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Colores. Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion
del Proyecto Educativo Institucional y en la buena
marcha de la Instituciéon Educativa.

DIMENSION DEL PUESTO
DE TRABAJO

Toda la gestion académica y de proyeccion
comunitaria del Centro Educativo Lapicitos de Colores,
estudiantes y padres de familia.

CRITERIOS DE DESEMPENO

e Capacitacion y actualizacion en el area donde
desempefia su funcibn o corresponda a su
formacion profesional.

e Autoevaluacion del cumplimiento de sus funciones.

e Seguimiento y acompafamiento intrapersonal e
interpersonal al desempefio de sus funciones.

e Grado de promocién de sus estudiantes.

e Satisfaccion de los estudiantes y los padres de
familia con su desempefio académico pedagdgico
acorde al PEI.

e Participacion en el desarrollo y evaluacion del PEI.

FUNCIONES

1) Planear las clases siguiendo el modelo pedagogico
definido en el PEIl y con la estructura de “plan de clase”.

2. Desarrollar las clases y hacer seguimiento a las
mismas en el Diario Pedagogico.

3. Desarrollar el plan de area y cumplir con lo definido
en los logros de desempeiio.

4. Dar a conocer, al inicio de cada uno de los cuatro
periodos académicos del afio escolar, los logros de
desempeio a los padres y estudiantes y control de
seguimiento a los estudiantes.

5. Realizar un seguimiento permanente de los
procesos de sus estudiantes utilizando control de
seguimiento.
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6. Preparar el material didactico para acompafiar el
desarrollo de sus clases de acuerdo al plan de clase
gue ha estructurado.

7. Crear conciencia del uso adecuado y mantenimiento
de equipos, materiales y dependencias de la
Institucion.

8. Participar activamente en la preparacion, realizacion
y evaluacion del Proyecto Educativo de la Institucion.

9. Identificar oportunamente, las causas de las
dificultades de los procesos de aprendizaje de las
Estudiantes, en colaboracion con la Comision de
Evaluacion y Promocion, para buscar alternativas de
solucion.

10. Citar y atender cordialmente a los Padres de
Familia o Acudientes que lo soliciten y se acerquen con
respeto; mantenerlos informados acerca del
comportamiento y desempefio académico de sus hijos
(as), segun el horario establecido, a lo largo del afio.

11. Asistir puntualmente y participar en las actividades
extraescolares:  proyectos, reuniones, talleres,
jornadas pedagogicas que programe la institucion
educativa.

12. Brindar espacios que posibiliten el didlogo con los
(as) estudiantes para una sana convivencia.

13. Llevar el control de asistencia de los (as)
estudiantes a su clase y firmar el registro.

14. Entregar durante el tiempo de clase vy
personalmente a los (as) Estudiantes, los trabajos,
informes y evaluaciones debidamente revisados, en el
tiempo establecido previamente con los (as)
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Estudiantes, sin superar los cinco dias habiles, dando
la oportunidad para reclamos mediante un didlogo
formativo y constructivo.

15. Permanecer con los (as) Estudiantes en
actividades de clase durante el tiempo reglamentario
evitando la salida de éstos a otra actividad no
justificada con anterioridad.

16. Enviar por escrito justificacion para autorizar salida
de un estudiante en horario de clase.

17. Orientar y generar mecanismos que faciliten el
orden del aula, antes y después de la clase,
fomentando en todo momento habitos de orden y aseo.

18. Hacer buen uso del material didactico de la
institucion, dando razon del mismo segun copia del
inventario recibido al comienzo de afio, teniendo en
cuenta el deterioro normal del mismo.

19. Verificar el inventario de aula al inicio del afio
escolar y responder por su cuidado.

20. Asistir puntualmente y participar en el desarrollo y
control de disciplina de todas las actividades
curriculares que se planteen en el calendario
académico y las derivadas de los proyectos
institucionales y de Ley.

21. Participar en la estructuracion, desarrollo y
evaluacion de los Proyectos reglamentarios definidos
en la Ley 115 de 1994.

22. Participar en la evaluacion institucional anual, asi
como en la estructuracion y desarrollo del plan de
mejoramiento y su seguimiento.
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23. Representar a la Institucion en actividades de tipo
académico, cultural y deportivo.

24. Diligenciar y entregar de manera puntual los
registros de seguimiento académico de los
estudiantes.

25. Elegir y ser elegido democraticamente en los
organos de participacion del Gobierno Escolar, a
saber, Consejo Directivo, Consejo Académico,
Comisiones de Evaluacion y Promocién, Comité de
atencion de desastres, Mesa de trabajo del proyecto
de educacion para la sexualidad y construccién de
ciudadania; Comité de Mediacion; Comité de
Investigaciones, Comité de Calidad, entre otros.

26. Cumplir con los horarios y asignacién de espacios
para la vigilancia escolar.

27. Cumplir con el horario de la jornada escolar y
laboral definida por el PEI, el Decreto 1850 de 2002 y
la directiva ministerial No 10 del 16 de junio de 2009.

28. Cumplir con lo estipulado en la Resolucion Rectoral
de asignacion académica.

29. Aplicar el Sistema de Evaluaciéon Institucional y
proponer ajustes argumentados cuando estime
conveniente siguiendo el conducto regular definido
para tal fin.

30. Mantener relaciones cordiales con los miembros
del Centro Educativo Lapicitos de Colores.

31. Seguir el conducto regular en todo caso y
circunstancia.
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32. Aplicar lo definido en los documentos de
aseguramiento de la calidad en la prestacion del
servicio educativo.

33. Atender las disposiciones del Consejo Académico
y el Consejo Directivo.

34. Ejercer la Orientacion de Grupo.

35. Asistir a las reuniones de Padres de Familia,
entregar los boletines y darles un informe completo de
sus hijos (as).

36. Asesorar la Organizacion Estudiantil.

37. Nominar con objetividad y dentro de su
especialidad, los (las) estudiantes candidatos (as) a
recibir estimulo institucional.

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y
la Ley. A su vez, los establecidos en el Manual de
Convivencia de la institucion:

1. Recibir trato respetuoso por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. Al libre ejercicio de la profesion, de acuerdo con lo
consagrado en el articulo 25 de Constitucion
Politica y con las Leyes laboral vigente.

DERECHOS DEL DOCENTE 3. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones
para el Consejo Directivo, consejo académico y
demas 6rganos que se estipulen en la institucion.

4. Participar en los cursos de mejoramiento,
actualizacion profesionalizacion que organice el
plantel.

5. Todos aquellos consagrados como derechos
fundamentales por la Constitucion Politica.
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PERFIL DEL DOCENTE

EDUCACION: Licenciado (a) en educacion u otro
profesional que cumpla los requisitos definidos por el
Decreto 1278 de 2002.

EXPERIENCIA: como educador (a) en atencion a lo
dispuesto por la Ley 115 de 1994, sus decretos
reglamentarios y el Decreto 1278 de 2002.

CAPACIDADES: hombre o mujer:

e Dinamico, alentador, creativo, recursivo vy
amable para fomentar relaciones de cordialidad
en el aula y fuera de ella.

e Formador permanente de valores sociales,
espirituales, éticos y morales siendo modelo
real para la comunidad educativa.

e Espiritu de solidaridad y de trabajo colectivo.
COMPETENCIA: tener la preparacion adecuada con
el momento social y cientifico- cultural para poder
proyectar sus estudiantes a un futuro exitoso en el

desarrollo profesional y de su cotidianidad.

RIESGOS

El cargo genera riesgos a nivel emocional por la
tension que generan las relaciones con las personas.
Otros riesgos se relacionan con la afectacion de la voz,
la pérdida auditiva y el estrés.

2.6 CARGO: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

La Asamblea de padres, reunida por subgrupos, elige su representante al Consejo
de Padres de cada vigencia, correspondiente a un afio académico. La eleccion se
efectla por mayoria de votos de los miembros presentes, después de verificar que
los asistentes han sido los representantes de aula elegidos a la Asamblea de Padres

de Familia.
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CARGO: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

NIVEL DE APOYO
HORARIO EL ESTABLECIDO CONJUNTAMENTE
INTEGRANTES e Dos representantes de padres de familia por
cada grupo.
e Rector

e Docente elegido por los padres de familia
e Un Representante de los estudiantes: del
altimo grado, elegido por mayoria de votos
entre los estudiantes matriculados.
(personero)
e Un Representante de los Exalumnos:
convocados y elegido por mayoria de votos
por los presentes.

CARGOS SUPERVISADOS NINGUNO

CARGO SUPERIOR RECTOR

El Consejo de Padres es un Organo de
participacion de los padres de familia con el fin de
mejorar y encaminar la informacion de los
procesos educativos que presta ElI Centro
Educativo lapicitos de Colores, asegurando la
continua participacion de los padres de familia en
el transcurso de todo el periodo educativo.

OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO

DIMENSION DEL PUESTO Abarca la poblacion de estudiantes del Centro

DE TRABAJO Educativo Lapicitos de Colores.
e Identidad
e Liderazgo
CR”_ER'OSPE e Comunicacion
DESEMPENO e Responsabilidad
e Creatividad
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e Asistencia y participacion
1) Contribuir con el rector en el andlisis, difusion y
uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de
Estado.

2) Exigir que el establecimiento, con todos sus
estudiantes, participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el
Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacién Superior ICFES.

3) Apoyar las actividades artisticas, cientificas,
técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar
las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion
de la cultura de la legalidad.

FUNCIONES

4) Participar en la elaboracion de planes de
mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

5) Promover actividades de formacion de los
padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafamiento a los estudiantes
para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de héabitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el
ambiente de convivencia y especialmente aquellas
destinadas a promover los derechos del nifio.

6) Propiciar un clima de confianza, entendimiento,
integracion, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.
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7) Presentar propuestas de mejoramiento del
manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.

8) Colaborar en las actividades destinadas a la
promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de
aprendizaje, la deteccion de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio
ambiente.

9) Elegir los padres de familia que participaran, por
cada grado, en la comision de evaluacion y
promocién de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

10) Presentar las propuestas de modificacion del
proyecto educativo institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto
en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de
1994,

11) Elegir los dos representantes de los padres de
familia en el Consejo Directivo del establecimiento
educativo con la excepcion establecida en el
paragrafo 2 del articulo 9 del Decreto 1286 del 27
de Abril de 2005.

DERECHOS DEL Todos los consagrados en la Constitucion
CONSEJO DE PADRES DE | Nacional y la Ley.
FAMILIA

EDUCACION Y EXPERIENCIA: Estudios de
Educacién Media en cualquier modalidad o ser
profesional en cualquier area.

CAPACIDADES: Para comunicar informacion a un
publico numeroso en forma oral. Capacidad para
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PERFIL ACADEMICO DE  liderar procesos, escribir, analizar informacion y
LOS PADRES DE FAMILIA | emitir propuestas.

COMPETENCIA: Conocimiento del PEI, del
Manual de Convivencia, del Sistema de
Evaluacion Institucional y de la informética,
especialmente el Internet.

PERFIL DEL CONSEJO DE | Grupo de padres que se identifican con la filosofia

PADRES DE FAMILIA del Colegio. Son puntuales y responsables,
disponen del tiempo para deliberar y adoptar las
politicas administrativas que redunden en
beneficio del buen nombre de la Institucion,
contribuyendo a mantener la excelencia y calidad
educativa.

NOMBRAMIENTO Son elegidos por los padres de familia de cada
grado.

2.7CARGO: PERSONERO(A) DE LOS ESTUDIANTES

CARGO: PERSONERO (A) DE LOS ESTUDIANTES

NIVEL DE APOYO
HORARIO EL ESTABLECIDO CONJUNTAMENTE
Aclaracién Durante el afio 2025 no hay personero debido a la
edad.
CARGOS SUPERVISADOS NINGUNO
CARGO SUPERIOR RECTOR
Es el encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes y que estan
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OBJETIVO GENERAL DEL
CARGO

consagrados en la Constitucién Politica Colombiana,
las Leyes y el Manual de Convivencia del Colegio.

DIMENSION DEL PUESTO

Abarca la poblacion de estudiantes del Instituto

DE TRABAJO Educativo Lapicitos de Colores.

¢ |dentidad

e Liderazgo

e Comunicacion

CRITERIOS DE : Ef;;’t?vri‘zzg"'dad
DESEMPENG e Asistencia y participacion

¢ Honestidad

e Amabilidad.

e Promover el cumplimiento de los derechos y
deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion interno del
plantel, pedir la colaboraciéon del Consejo de
estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

e Recibir y evaluar las quejas y reclamos que
presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de

FUNCIONES la comunidad sobre el incumplimiento de las

obligaciones de los estudiantes.

e Cuando lo considere necesario, apelar ante el
Consejo Directivo o al organismo que haga sus
veces, las decisiones del Rector respecto a las
peticiones presentadas por su intermedio.

e Presentar ante el Rector o el coordinador, segun
sus competencias, las solicitudes de oficio o las
peticiones de parte de sus comparfieros que
considere necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

DERECHOS DEL CONSEJO
DE PADRES DE FAMILIA

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y
la Ley.
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El personero es un estudiante que se identifica con la
filosofia del Colegio, es critica, reflexiva, responsable,
mediadora, vocero de sus representados, con gran
sentido de pertenencia y que apoya las diferentes
actividades programadas. Busca generar cambios
positivos dentro de la Comunidad Educativa desde la
promocion y el ejercicio de deberes y derechos de los
estudiantes contemplados en el Manual de

PERFIL DEL PERSONERO  Convivencia Social.

NOMBRAMIENTO Es elegido (a) de manera democratica por todos los
estudiantes del Colegio mediante voto secreto.

2.8CARGO: CONSEJO DE ESTUDIANTES

CARGO: CONSEJO DE ESTUDIANTES

NIVEL DE APOYO
HORARIO EL ESTABLECIDO CONJUNTAMENTE
Aclaracion En este afio no hay consejo de estudiantes por su
edad.
CARGOS SUPERVISADOS NINGUNO
CARGO SUPERIOR RECTOR

Los integrantes del Consejo de Estudiantes son
personas  dinamizadoras, conciliadoras, con
capacidad argumentativa, identificadas con los
OBJETIVO GENERAL DEL | brincipios y valores que la Institucién proclama.

CARGO Asumen una actitud critica y reflexiva frente a las
diferentes situaciones que se dan en los grupos que
representan.
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DIMENSION DEL PUESTO  Abarca la poblacion de estudiantes del Centro

DE TRABAJO Educativo Lapicitos de Colores.
e |dentidad
e Liderazgo
e Critico
CRITERIOS DE . Responsabiidad
DESEMPENO e Creatividad
e Reflexivo
e Asistencia y participacion
e Honestidad
e Amabilidad.
FUNCIONES e Conocer y comprometerse con los principios de la
Institucion.

e Darse su propia organizacion interna.

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

e Participar activamente en las reuniones y demas
actividades establecidas por el Colegio.

e Motivar a sus comparferos en la participacion de
las diferentes actividades de la Institucion vy
proyectarse positivamente hacia el bien social y los
grupos apostolicos en diferentes parroquias; y

e Velar por el prestigio y buen nombre de la
Institucion.

Tener su propia organizacion interna.

e Invitar a sus deliberaciones aquellos estudiantes
gue presenten iniciativas sobre el desarrollo la vida
estudiantil.

e Promover actividades y proyectos que tiendan a la
calidad y el mejoramiento institucional, ampliar
mecanismos de participacion estudiantil, tales
como encuestas, periddicos y murales.

e Representar a la institucion en encuentros inter
institucionales locales.
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e Llevar el registro de sesiones en actas firmadas y
presentarlas a la direccion cuando sean
requeridas.

e Revocar el mandato del representante de los
estudiantes ante el consejo directivo cuando sea el
caso.

e Revocar el mandato del personero previo
plebiscito en cada uno de los grados.

DERECHOS DEL CONSEJO | Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y

DE ESTUDIANTES la Ley.

El Consejo de Estudiantes se identifica con la filosofia
del Colegio, es critica, reflexiva, responsable,
mediadora. Buscan que se cumpla a cabalidad las
funciones del Personero y que la institucion progrese
en los aspectos econdmicos y administrativos, desde
la promocion y el ejercicio de deberes y derechos de
los estudiantes contemplados en el Manual de
Convivencia Social.

PERFIL DEL CONSEJO DE
ESTUDIANTES

NOMBRAMIENTO Los representantes al Consejo Estudiantil son
elegidos por sus compafieros de curso mediante voto
secreto.

2.9CARGO: PSICOLOGO

CARGO: PSICOLOGO

NIVEL ACADEMICO
HORARIO EL ESTABLECIDO CONJUNTAMENTE
CARGOS SUPERVISADOS NINGUNO

CARGO SUPERIOR RECTOR
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OBJETIVO GENERAL DEL  Hacer seguimiento a los estudiantes y personal
CARGO docente teniendo en cuenta su desempefio Yy
dificultades.
DIMENSION DEL PUESTO | Abarca la poblacion de estudiantes del Centro
DE TRABAJO Educativo Lapicitos de Colores.
e Identidad
e Liderazgo
e Critico
CRITERIOS DE . Responsabilad
DESENIFENG e Creatividad
e Reflexivo
e Asistencia y participacion
e Honestidad
e Amabilidad.
e Identificar las falencias de los estudiantes.
e Hacer seguimiento a los estudiantes.
e Hacer seguimiento al proceso de los estudiantes
FUNCIONES con alguna FI|f!cuItad en el aprendizaje.
e Hacer seguimiento al personal docente del Centro
Educativo.
e Realizar reportes sobre la evolucibn de los
estudiantes.
DERECHOS DEL Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y
PSICOLOGO la Ley.
El psicdlogo se identifica con la filosofia del Colegio,
. es critica, reflexiva, responsable, mediadora. Busca el
PERFIL DEL PSICOLOGO bienestar de los estudiantes y del personal docente,
mejorando el ambiente escolar y las dindmicas
generadas dentro del Centro Educativo.
NOMBRAMIENTO El director seréa el encargado de contratarlo.
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REPUBLICA DE COLOMEIA
wwumn%‘oe 08 PATIOS 3
LOS PA
CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES Comseje Directivo
DANE: 354408000851 NIT: 50.319 677 — § Resokucion 941 de 4 de abril
de 2017, DE Secretaris de Educacitn de Nodte de Santander

- —

ACUERDO N.* 04 DE 2025
(Septiembre 17 de 2025)

Por of cual se aprueba vy adopta el Manuad de Funciones del CENTRO EDUCATIVO
LAPICITOS DE COLORES de Los Patios - Norte de Santander,

CONSIDERANDO

3. Que la Loy 115 de 1954, |a Ley 715 de 2001, of Decreto 1650 de 1994, Decreto 4791 de J00K,
of Decreto 1290 de 2009 y demis normas pertinentes, conferen faouitades J consejo
directivo para reglamentar y sdoptar ¢f MANUAL DE FUNOONES del CENTRO EDUCATIVO
LAPICITOS DE COLORES,

Z Que o Manal de funciones son requisitos y competencias pars directivas decentes y
docentes. Es ena herramicnta de gestion de b carrera doceste que permite establecer las
funciones y competencias laborades de los tipos de cargos de dichas empleos; asi come Jos
requenmeentos de conacimarntn, experiencia y demdis competenclas.

ACUERDA

ARTICULD 1. Aprobar y adoptar [L MANUAL Df FUNCQONES come ol marco de referencia de
ot procesos que se realizan en of CEINTRO IDUCATIVO LAMCOTOS DE COLORES.

ARTICULO 2°. Dar a conocer ¢f presente mansal de funciones a tods su comunidad
educstiva para su interiorizackéa y cumplimiento.

ARTICULO 3%, El presente aceerda rige a partir de la fecha de su expedicién,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE
Dado en o Municipio de Los Paties, 4 los 17 dlas del mes de septiembre de 2025,

Ope_Cunder

- » 1 ™ . »
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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PRESENTACION

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 del Centro Educativo
Lapicitos de Colores, asi mismo, determinar unos procedimientos para unificar y
orientar la ejecucion 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 centro educativo 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 institucion, quienes orientados por una comisién designada para
tal efecto garantizan la apropiacién consciente de todos los integrantes del Centro
Educativo Lapicitos de Colores, de elementos claros para el correcto cumplimiento
de sus funciones, para lograr que nuestro producto(alumnos y alumnas) sean
personas con una real formacion integral que haga de ellos personas Uutiles asi
mismas, a la familia y al pais, capaces de afrontar con criterio su futuro profesional y
laboral.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos que se presenta, es un documento administrativo que
orienta la operacion de la estructura organizacional del Centro Educativo Lapicitos

de Colores.

La finalidad de este Manual es lograr mayor eficiencia, optimizacién de los recursos,
coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas

educativas.

Este documento se revisara y en su caso, se actualizara anualmente, toda vez
gue se presente un cambio en cada una de los procedimientos que se lleven a

cabo en la institucion o que se adoptaran en los afios venideros.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documentar en una primera etapa uno de los principales procedimientos del Centro
Educativo Lapicitos de Colores integrando en forma ordenada, secuencial y detallada,
las operaciones que se efectuan, los 6rganos que intervienen y los formatos a utilizar
en el desarrollo de cada proceso, asi como precisando responsabilidades operativas

para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades de la institucion.
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3. PROCEDIMIENTOS Y/O PROCESOS ASIGNACION DE CUPO
Los padres de familia deben acercarse con los siguientes documentos:

. Registro civil, actualizado.

. Certificados de estudios de afios anteriores, no cursados en el plantel.
. Dos fotografias 3x4, fondo azul.

. Fotocopia del carnet de la EPS.

. Carnet de vacunas para los nifios del nivel preescolar.

. Fotocopia del documento de identidad de los padres de familia.

. Carpeta segun Ley 594: Ley de Archivo para estudiantes nuevos.

. Paz y salvo de la institucion.

0O ~NO Ol b WN P

Casos especiales o solicitudes durante el afio escolar de cupo se revisan por parte
de la rectora. MATRICULA

1. Se presentan a la matricula padre y el estudiante, en tiempo de matriculas.
2. Se entrega la documentacion completa.

3. Se asigna el grupo y la jornada.

4. Se firma la matricula por los padres.

5. Responsable: Educador.

LEY 1098.

Asegurar la presencia del nifio, nifia o adolescente en todas las actuaciones que
sean de su interés o que los involucren cualquiera sea su naturaleza, adoptar las
medidas necesarias para salvaguardar su integridad fisica y psicoldgica y garantizar
el cumplimiento de los términos sefalados en la ley o en los reglamentos frente al
debido proceso. Procurar la presencia en dichas actuaciones de sus padres, de las
personas responsables o de su representante legal.
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4. CANCELACION DE MATRICULA Y RETIRO DE PAPELERIA

Cuando el padre de familia desea cambiar a su hijo de institucion:
1. Antes de iniciar el trdmite de cancelacion de matricula.

2. Debe tener seguridad de la instituciéon a la cual haré el traslado y solicitar el cupo.
3. Presentarse al Centro Educativo solicitar al educador el Paz y Salvo.

4. Entregarlo a la rectora, llenar el formato de retiro de papeleria, e informar los
motivos de retiro.

5. CONSTANCIA DE ESTUDIO

La constancia de Estudio es el documento que corrobora la matricula y asistencia
del estudiante en el Centro Educativo, en determinado grupo y jornada.

1. Enviar o presentarse ante el educador haciendo la solicitud.

2. El rector entregard la constancia en los tres dias habiles siguientes a quien lo
solicito, tras corroborar que el estudiante cumple con lo solicitado.

6. CERTIFICADO DE ESTUDIO

El certificado de estudio es el documento que hace constar el haber cursado un
grado, cualquiera sea su resultado, haciendo descripcién exacta de las areas, la
valoracion, intensidad horaria, entre otros.

1. Hacer la solicitud con la secretaria para que rectifique su existencia en el archivo.
Informando el nombre completo y el afio en el cual curso el grado.

2. Cancelar el valor de $8.500 por costos de papeleria.

7. PROTECCION ESCOLAR CONTRA ACCIDENTES

Es el seguro escolar que brinda el Centro Educativo Lapicitos de Colores a través de
positiva para la proteccion de los nifios y jévenes en edad escolar, independiente
gue el estudiante tenga EPS; cubre accidentes que ocurren a estudiante dentro
y/o fuera del Centro Educativo, durante la jornada escolar o fuera de ella.
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8. CONTRATO PEDAGOGICO

Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, con el objeto de favorecer al maximo
el desarrollo de las personas, en el cual se definen las conductas contrarias a la vida
institucional y los correctivos que se emplearan para subsanarlas de manera
reciproca; entre estudiante, familia e institucion educativa.

Proceso:

1. se convoca a una reunion con el estudiante, sus padres o acudiente, educador y/o
rectora del Centro educativo.

2. Se definen las conductas a corregir.

3. Se establece los aportes de cada de una de las partes.

4. Se firma.

9. CONTRATO DE SERVICIOS

Los contratos de servicios se refieren al acuerdo verbal o escrito para suplir
necesidades del Centro Educativo como el desarrollo de una actividad, que no pueda
ser realizada por el personal de planta del mismo; actividades de mantenimiento y/o
reparacion de la planta fisica, y/o la suplencia en dotacion y material didactico que
se requiera para la realizaciéon de las actividades y proyectos del PEI, el cual estara
a disposicion de la rectora.

10. ATENCION A PADRES DE FAMILIA

a) Elpadre de familia debe asistir a la institucion cuando el profesor, rectora lo citan,
por medio de nota escrita en el cuaderno de su hijo o en formato definido para
el caso.

b) Durante la entrevista con el padre de familia se escriben las consideraciones y
los compromisos por escrito con firmas incluidas.

c) Los horarios de atencion seran programados por cada profesor de acuerdo a su
jornada escolar.
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d) Los padres de familia se les envian por escrito la citacion, se llama por teléfono,
especificando fecha, hora y motivo.

e) El padre de familia que necesite hablar con el profesor debe solicitar con
anticipacion la cita.

NOTA: El estudiante citado con el acudiente obligatoriamente debe presentarse en

su compafia el dia citado, de lo contrario el estudiante asistira solo cuando el
acudiente pueda hacerlo.

11. HORARIOS

Son los parametros de tiempo que definen la distribucion de la jornada escolar y
laboral en el Centro Educativo.

Clase:
e Preescolar: PERIODOS DE CLASE 45 minutos, 4 periodos al dia.
Descanso: 1 descanso de 30 minutos por jornada que incluye el consumo de

lonchera.

e Docentes: 6 horas por jornada.
Jornada de la mafiana: de 7:30am a 11:45 a.m.

e Atencidn al publico secretaria.

Para matriculas, certificados, constancias, retiro de papeleria etc. El horario
establecido es de 7:30 a 11:45am.

e Atenciodn al publico rectora.
El horario establecido es de 8:30am a 11:45am o previa solicitud de cita.

e Atencion al publico Docentes.
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Con cita previa. Jornada de la mafana 6:30 a 7:00 a.m.
O con cita que haga el docente. Presentar formato.

NOTA: Las reuniones de educadores, padres de familia, se hacen en la jornada y se
informan los horarios especiales.

12. DANOS DE MUEBLES Y ENSERES

1. El alumno reporta inmediatamente el dafio al docente director de grupo quien
manda nota a la familia.

2. Se verifica si el mueble se puede arreglar y debe ser pagado por el padre de
familia.

Paragrafo: El director de grupo es el responsable de los enseres y materiales que
se entreguen al inicio del afio escolar. Debe tener el inventario del grupo.

13. PERMISOS

Son las solicitudes de ausentarse durante la jornada laboral del Centro Educativo
para realizar diligencias personales entre otras.

Los permisos para salir del colegio se deben solicitar, al menos con un dia de
anterioridad excepto en casos que ameriten salir de inmediato. Para la salida el
estudiante debe estar acompafado de uno de los padres de familia u otra apersona
designada por estos y presentar en porteria la autorizacién debidamente firmada por
la rectora.

14. CRUZ ROJA

Objetivo: Brindar los primeros auxilios al estudiante y otra persona que lo requieran.
Responsable. Cada educador se encarga de:
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1. Estar pendientes de las fechas de vencimiento de los medicamentos.
2. Proporcionar los medicamentos necesarios en el momento adecuado. Solo en el
caso de traer formula médica.

3. Reportar a la rectora la necesidad de algunos elementos basicos de primeros
auxilios.

4. Atender a quien lo requiera.

15. SALA DE INFORMATICA

Objetivo: Fomentar el uso responsable de las ayudas informaticas del Centro
Educativo.

Responsable. Cada educador que lo utilice se encargara de:

1. Estar pendientes del estado de los computadores e informar oportunamente
cualquier irregularidad.

Uso responsable segun usuario.

Educador:

1. Hacer uso de la sala cuando le corresponde.

2. Informar oportunamente el estado en que se encuentra la sala y los computadores.
3. Informar al coordinador alguna novedad, si se va a ausentar por algun motivo para
gue otro educador haga uso de la sala.

Estudiante o Usuario:

1. Demostrar una actitud positiva frente al uso adecuado de la sala.

2. Manifestar sentido de pertenencia al ingresar y salir de la sala, cuidando el espacio
y mantenerlo aseado.

3. No ingresar con morrales.

4. Prohibido la entrada de bebes o nifios a menores de 4 afos.

5. No consumir alimentos dentro del aula.

6. Cumplir con el reglamento estipulado para el Aula.

En caso de ausencia: Informar al coordinador alguna novedad, para que otro
educador haga uso de la sala.
Cuando: Los cinco dias de la semana.
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16. DISCIPLINA

Objetivo: fortalecer el proceso formativo de los estudiantes de la jornada.

Organizar actividades comunes y por jornada.
Responsable. Cada docente se encarga de:

1. Realizar la formacion general diariamente y una vez a la semana hacer algunas
reflexiones sobre comportamiento, revision de la presentacion personal,

responsabilidades de los alumnos e informes varios.
2. Hacer la lista de los alumnos que llegan tarde.

3. Cada docente debe acompafar y organizar en la formacion a su grupo.

4. Cada docente se encargara del cuidado de un espacio de la escuela en el

descanso.
5. A la hora de la salida, acompafiar a su grupo hasta la puerta.

17. FORMACION GENERAL

Objetivo: Fomentar el respeto y la escucha de los nifios, brindando informacion

puntual de interés general, cada dia de la semana.
Responsable. Cada profesor se encarga de:

1. Reunir a todos los estudiantes de su jornada.

2. Recordar normas basicas de convivencia.

3. Pasar a los salones en orden.

4. Participan y acompafian su grupo todos los educadores.

18. ACTOS CIVICOS

Objetivo: Conmemorar hechos destacados durante el mes, brindando oportunidad

de expresion artistica y cultural de los estudiantes.

Responsable: dos profesores por mes o los destinados se encargaran de:

1. Organizar el programa cultural y artistico.
2. Fomentar la participacion de los estudiantes.
3. Recuerda a los compafieros fecha y hora.

4. Motiva el estimulo a estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.
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Participan todos los educadores, estudiantes, e invitados de los grupos, padres de
familia.

19. OTRAS ACTIVIDADES
17.1 SALIDAS PEDAGOGICAS

Son las actividades de apoyo al curriculo, que en campo permiten al estudiante
vivenciar acerca de un tema determinado.
Responsables: todos los educadores.

Proceso:

1. Cada educador presenta proyecto de salida de acuerdo con los parametros del
documento estipulado para ello.

2. Solicita el permiso o los permisos a que hubiere lugar.

3. Cotiza el transporte y lo incluye dentro de los gastos del proyecto.

4. Envia formatos de permiso a los padres de familia.

5. Realiza la salida solo con los estudiantes que fueron autorizados por escrito.

6. Presenta informe de evaluacién de la salida.

17.2 CAPACITACION DOCENTES

Es el proceso mediante el cual, el docente asiste a programacion ya sea en las areas,
seminarios, diplomados entre otros. Programados por el nucleo, escuela del
maestro, etc.

1. El docente voluntariamente solicita asistir a la capacitacion, o se asigna por parte
de la rectora el encargado de asistir.

2. El educador cita a su grupo dentro de la jornada y asigna trabajo.

3. El educador de disciplina, preferentemente, recibe a los estudiantes los asigna en
grupos y recibe el acompaiamiento de cada educador de aula.

4. El educador presenta informe de la capacitacion por escrito, en el formato
destinado para ello.
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17.3 ACTIVIDADES Y PROYECTOS EXTRACURRICULARES Y DE APOYO AL

CURRICULO. JORNADA CONTRARIA

Son las actividades en beneficio de los estudiantes, que no dependen directamente
del Centro Educativo; de escogencia particular o asignados por parte de la Direccion.

Objetivo: Fortalecer el proyecto educativo institucional por medio de proyectos extra
y/o curriculares que presentan otras instituciones o profesionales de las mismas en

beneficio de los estudiantes dentro o fuera de la jornada escolar.

Responsable; El profesor encargado. Entidad Responsable

1. Presentar proyectos con objetivos claros de acuerdo a las expectativas.

2. Formalizar los listados de beneficiarios, presentarlos a la rectora.

3. El educador del Centro Educativo servira de enlace con el agente o entidad

externa.
4. Proponer horarios y espacios de encuentro.

5. Motivar la participacién responsable de los estudiantes y los profesores.

6. Informar a la rectora y/o al agente externo los cambios de cronograma y horario,
cumpliendo con las directrices trazadas por la direccién del Centro Educativo.

7. Presentar listados de asistencia de los estudiantes beneficiarios.
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ACUERDO N.° 03 DE 2026
(enero 19 de 2026)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO
EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES DE LOS PATIOS - NORTE DE SANTANDER

El Consejo Directivo del Centro Educativo “Lapicitos de Colores”, en uso de sus facultades
legales y,

CONSIDERANDO:

1.Que la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001, el Decreto 1860 de 1994, Decreto 4791 de
2008, el Decreto 1290 de 2009 y demds normas pertinentes, confieren facultades al

consejo directivo para reglamentar y adoptar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES.

2. Que el Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual
es un documento instrumental de informacién detallada de integralidad, que contiene,
en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades, métodos, politicas,
parametros, lineamientos y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que
se deben realizar individual y colectivamente en el desarrollo de los procesos de las
areas, secciones, departamentos y servicios.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar y adoptar el Manual de Procedimientos como el marco de
referencia de los procesos que se realizan en el Centro Educativo Lapicitos de Colores.

ARTICULO 2°, Dar a conocer el presente manual de procedimientos a toda su comunidad
educativa para su interiorizacién y cumplimiento.

ARTICULO 3°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Los Patios, a los 19 dfas del mes de enero de 2026.

Deniv Cuad ol

UDbirectora Docente representante

L Mobel S anpctn Teddy Calalen Pesd

Representante de padres de familia Representante de padres de familia
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ACUERDO N.° 04 DE 2026
(enero 19 de 2026)

Por el cual se aprueba y adopta el Manual de Funciones del CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE
COLORES de Los Patios - Norte de Santander.

El Consejo Directivo del Centro Educativo “Lapicitos de Colores”, en uso de sus facultades
legales y,

CONSIDERANDO:
1. Que la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001, el Decreto 1860 de 1994, Decreto 4791 de
2008, el Decreto 1290 de 2009 y demas normas pertinentes, confieren facultades al

consejo directivo para reglamentar y adoptar el MANUAL DE FUNCIONES DEL CENTRO
EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES.

2. Que el Manual de funciones son requisitos y competencias para directivos docentes y
docentes. Es una herramienta de gestion de la carrera docente que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los tipos de cargos de dichos empleos; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demds competencias.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar y adoptar EL MANUAL DE FUNCIONES como el marco de referencia
de los procesos que se realizan en el CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES.
ARTICULO 2°. Dar a conocer el presente manual de funciones a toda su comunidad
educativa para su interiorizacién y cumplimiento.

ARTICULO 3°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y COMPLASE
Dado en el Municipio de Los Patios, a los 19 dias del mes de enero de 2026.

Denis Cuadiod
irectora Docente representante

Jdurtdbo) Sem Zipadd  freldy Gl frelo

Representante de padres de familia Representante de padres de familia
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CENTRO EDUCATIVO LAPICITOS DE COLORES DANE 354405000951
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL VERSION: 01
Resolucién 941 de 04 de abril de 2017 FECHA: 17/09/2025

Tras el proceso de socializacién, donde los padres de familia hicieron aportes para fortalecer
los documentos institucionales: PEl, MANUAL DE CONVIVENCIA, SIEE, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE FUNCIONES, PLAN DE GESTION DE RIESGO
ESCOLAR, se procedi6 a leer los acuerdos, donde se registré el apoyo y aceptacién de los

cambios con base en las disposiciones legales y directrices dadas por la secretaria.

En constancia firman:

PARTICIPANTES REUNION ACUERDOS 2025 - 2026
NOMBRE CEDULA CARGO FIRMA
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