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INTRODUCCION

El manual de funciones hace referencia a las tareas especificas de cada uno de los
estamentos que conforman la comunidad educativa de la Institucion Educativa
Rural Capitanlargo; para el ejercicio de la autonomia escolar y el desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional (PEl), se hace necesario determinar cada una de
sus funciones, de tal modo que sus integrantes tengan pleno conocimiento de
aquellas que son de su competencia, de acuerdo con el cargo desempenado, y asi
se consiga orientar su accionar en una direccion unificada que guie a la Institucion
Educativa Rural Capitanlargo hacia el logro eficiente de los objetivos y metas
propuestas.

En su construccion se ha contado con el valioso aporte de los miembros de la
Institucion Educativa Rural Capitanlargo, de manera que se garantice su
apropiacion en forma consciente para el correcto cumplimiento de sus funciones y
asi, lograr que los estudiantes tengan una formacion integral que haga de ellos
personas utiles a la sociedad, capaces de afrontar con criterio su futuro profesional
y laboral.
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REFERENTES LEGALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Decreto 1075 de 2015.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.

Decreto 1850 de 2002. Jornada académica y laboral de los docentes.
Decreto 1860 de 1994. Gobierno escolar.

Decreto 1290 de 2009. Evaluacion del aprendizaje y promocion de los
estudiantes.

Decreto 4791 de 2008. Fondo de Servicios Educativos.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas orgdnicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los art. 151, 288, 356 y 357.
Directiva ministerial N° 10 de 2009. Permanencia de los docentes en los
establecimientos educativos.

Directiva ministerial N° 02 de 2012. Jornada laboral de los educadores y
jornada escolar de los estudiantes.

Decreto 1286 de 2005. Participacion efectiva de los padres de familia en los
procesos educativos.

Resolucion MEN N° 003842 del 18 de marzo de 2022

Resolucion 13342 de 1982. Se establece la estructura administrativa interna
y las funciones de los cargos para los planteles educativos oficiales.

Decreto 785 de 2005. por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004.

Acto Legislativo 01 de 2001 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y
salud, entre otros.

Resolucion 01087, del 8 de marzo de 2013, Por la cual se reglamenta la figura
del Contralor Estudiantil en los Establecimientos Educativos Oficiales del
Departamento Norte de Santander.
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8.

9.

Ordenanza No 11, del 12 de diciembre de 2012, Por medio de la cual se
establece la figura del contralor estudiantil en las instituciones educativas
oficiales del Departamento de Norte de Santander.

FUNCIONES DEL RECTOR (Resolucién MEN N°
003842 del 18 de marzo de 2022)

Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las
decisiones del Gobierno Escolar.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion
en la Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo y con la comunidad local, para el continuo progreso académico
del plantel y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

Orientar el proceso educativo que se presta en la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo de conformidad con las orientaciones y decisiones del Consejo
Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la Ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas
en favor del mejoramiento del PEI.

Promover actividades de beneficio social que vinculen la Institucion Educativa
Rural Capitanlargo con la comunidad local.

10.Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la

prestacion del servicio publico educativo.

11.Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos

y presentarlo para aprobacion al Consejo Directivo.
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mes a mes, hacer los ajustes correspondientes y presentar los informes de
ejecucion por lo menos trimestralmente al Consejo Directivo.

13.Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion
presupuestal y los de traslados presupuestales, para aprobacion del Consejo
Directivo.

14.Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos
con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el
flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

15.Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo
de Servicios Educativos.

16.Realizar los reportes de informacion financiera, econdmica, social y
ambiental, con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos
de control y la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la rendicion de
cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

17.Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion
financiera requerida y entregada en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

18.Presentar al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la
Secretaria de Educacion Departamental, el informe de ejecucion
presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los
hubiere, sin perjuicio de que la SED pueda solicitarlo en periodicidad
diferente.

19.Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el PEI.
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9.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Nombrar comisiones de cardcter académico, administrativo, cultural y
recreativo que contribuyan al buen funcionamiento de la Institucion
Educativa Rural Capitanlargo.

. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion

Educativa Rural Capitanlargo, excepto las que sean competencia de otra
autoridad.

. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre

docentes y administrativos con los alumnos después de haberse acordado los
procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.
Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la Institucion.

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

nuevos alumnos.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de la Comunidad Educativa
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente
presentado por el Rector.

Participar en la planeacion y evaluacion del P.E.l., del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a consideracion de la SED, para que verifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.

10.Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social

del alumno, que han de incorporarse al manual de convivencia. Las sanciones
establecidas no podradn ser contrarias a la dignidad del estudiante.

11.Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal

administrativo de la Institucion Educativa.

12.Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades

comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

13.Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la

realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas y sociales de la
comunidad educativa.
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14.Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas, y la conformacion de organizaciones juveniles.

15.Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y
estudiantes.

16.Reglamentar los procesos electorales previstos en la ley.

17.Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar
mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios
y los provenientes de pagos legalmente autorizados.

18.Administrar los fondos de servicios docentes, es decir, el manejo y la
utilizacion de los recursos, incluyendo las operaciones de cardcter civil,
comercial o administrativa a que haya lugar, siempre y cuando sirvan al
mejoramiento de la calidad educativa de la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo.

19.Aprobar los presupuestos anuales de apropiaciones y de acuerdo mensual de
ejecuciones de gastos. Previo proyecto que para el efecto presente el
Director.

20.Aprobar los estados financieros presentados por el Rector.

21.Evaluar los activos Patrimoniales y las autorizaciones a que haya lugar en el
caso de una fusion con otro establecimiento.

22.Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos
determinarad la forma de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la
normatividad existente en la SED, asi como el seguimiento y control
permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los pagos.

23.Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados
presupuestales que afecten el mismo.

24 Verificar la existencia y presentacion de los estados contables por parte del
Director, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas
por el Contador General de la Nacion, con la periodicidad sefialada por los
organismos de control.

25.Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa.

26.Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y
garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes.
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27.Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento
educativo y que faciliten su funcionamiento de conformidad con la ley.

28.Autorizar al Rector para la utilizacion por parte de terceros de los bienes
muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo,
bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento
establecido por dicho drgano escolar de conformidad con lo dispuesto en la
ley.

29.Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la
realizacion de eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la
participacion de los educandos en representacion de la Institucion Educativa
Rural Capitanlargo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.

30.Verificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de fdcil acceso
del informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

31.Las demads funciones propias de su cardcter de administrador de los fondos
de servicios educativos, siempre y cuando no estén asignadas a otro érgano
del gobierno escolar o a otra autoridad.

32.Darse su propio reglamento.
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9.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision del PEI.
Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo sus
modificaciones, y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en la ley.
Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la Evaluacion Institucional anual.

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

Liderar la orientacion pedagdgica de la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo.

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

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

Las decisiones del Consejo Académico se emitirdn mediante acuerdos y/o
comunicado oficial escrito previa aprobacion del mismo.

10.Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le

atribuya el P.E.|.
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L o NS

FUNCIONES DEL DOCENTE (Resolucion MEN N° 003842
del 18 de marzo de 2022)

. Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de las

actividades institucionales de conformidad con el PEI.

Planear y ejecutar las actividades escolares de las asignaturas a su cargo de
acuerdo con los criterios establecidos en el plan de estudios.

Dirigir y orientar las actividades escolares para lograr la formacion integral
establecidas en el plan de estudios y con el nivel de competencias esperado.
Participar en las Comisiones de Evaluacion y Promocion, en el Consejo
Académico y el Consejo Directivo.

Participar en los actos de la comunidad y asistir a las reuniones convocadas
por las directivas del plantel.

Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

Participar en los comités en los que sea requerido.

Controlar el desarrollo de los procesos académicos de los estudiantes.
Evaluar las actividades del proceso educativo en el que participe el
estudiante.

10.Aplicar las estrategias y metodologias a que dé lugar el andlisis de los

resultados de la evaluacion.

11.Atender a los padres de familia de acuerdo al horario establecido.
12.Permanecer en el aula durante las charlas, orientaciones y conferencias que

sean dadas por personas diferentes a los docentes y autorizadas por el Rector
de la Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

13.Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos.
14.Diligenciar el observador del alumno, plan de drea, plan de aula, control de

asistencia y planillas de calificaciones de los estudiantes.

15.Dar a conocer oportunamente a los alumnos y padres de familia la estructura

de la asignatura, drea o proyecto, logros, indicadores de logros, metodologia,
actividades o exigencias y criterios de valoracion en cada periodo académico.

Corregimiento Capitanlargo - Municipio de Abrego
Departamento Norte de Santander / email: cercapitaniargo2009@hotmail.com




Republica de Colombia
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Rural “CAPITANLARGO” de Abrego

Decreto 1189 del 8 de Septiembre de 2021
Resolucion N° 006617 del 9 de Noviembre de 2022
DANE 254003000330 NIT. 900043557

16.Elaborar las guias y material diddctico para las actividades de refuerzo y
superacion.

17.Formar parte activa en la construccion del PEl, el P.M.l y demds documentos
correspondientes de la Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

18.En caso de inasistencia, presentar la debida justificacion por escrito al
Director.

19.Solicitar por escrito sus permisos, licencias y comisiones ante la Rectoria de
la Institucion.

20.Establecer comunicacion permanente con los estudiantes y padres de familia
del grado, para coordinar la accion educativa.

21.Es responsabilidad del docente la buena organizacion y presentacion de su
aula y del adecuado porte del uniforme de los estudiantes.

22.Es responsabilidad de cada docente de acuerdo al horario, la permanencia,
cuidado y disciplina de los estudiantes del grado respectivo.

23.Corregir con puntualidad y coherencia las evaluaciones, trabajos y
actividades de los estudiantes entregdndolas oportunamente.

24.Los docentes no podrdn por motivo alguno, privar de sus orientaciones
diarias o labores académicas y complementarias a los estudiantes.
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FUNCIONES DEL TITULAR DE GRUPO (Resolucién MEN
N° 003842 del 18 de marzo de 2022)

El control del mobiliario del aula del grado a su cargo.

Participar en la administracion de los estudiantes conforme lo determine el
Manual de Convivencia y presentar informe de los casos especiales, al
docente de disciplina o al Rector segun sea el caso para su tratamiento.
Cumplir la jornada laboral de horas semanales de conformidad con lo
establecido en la ley y la asignacion académica de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

Desarrollar actividades de orientacion a los estudiantes del grado a su cargo.
Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido por la
Institucion.

Establecer comunicacion permanente con los estudiantes y padres de familia
del grado para coordinar accion educativa.

Desarrollar permanentemente, actividades de orientacion, para atender
problemas académicos, disciplinarios, organizativos u otros que tengan que
ver con la formacion integral de los estudiantes.

Diligenciar el Observador del Alumno y consignar cualquier novedad
académica o disciplinaria que sea pertinente.

Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en
coordinacion con los estamentos del Conducto Regular las soluciones
adecuadas.
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FUNCIONES DEL DOCENTE DE DISCIPLINA (Resolucion
MEN N° 003842 del 18 de marzo de 2022)

. Participar en el Consejo Académico, Comisiones de Evaluacion y Promocion,
Comité Escolar de Convivencia y en el andlisis y resolucion de conflictos.

. Colaborar con el Rector en la planeacion, y evaluacion del proceso
disciplinario de los estudiantes y demds que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Institucion .

Velar por la disciplina, procurando el buen comportamiento de los
estudiantes.

. Diligenciar en el cuaderno de seguimiento disciplinario semanal cualquier
novedad que se presente con los estudiantes.

. Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre estudiantes,
profesores y padres de familia.

. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo transitorio.
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FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para
lo cual podrda utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento,
pedir la colaboracion del consejo de estudiantes, organizar otras formas de
deliberacion.

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

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

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo, las
decisiones del Rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.
El personero o personera deberd ser un lider positivo en lo académico,
disciplinario, ético, critico, creativo, presentando alternativas de solucion en
lo académico y disciplinario, en su puntualidad, en la conciliacion y la
mediacion.
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8.
9.

Darse su propia organizacion interna.

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la
Institucion Educativa Rural Capitanlargo y asesorarlo en el cumplimiento de
su representacion.

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

Proponer de forma oportuna, reformas al manual de convivencia, teniendo
en cuenta la filosofia y realidad de la Institucion Educativa.

Promover y sugerir actividades que contribuyan a la formacion integral de los
estudiantes.

Representar a los estudiantes ante los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

Fomentar el desarrollo de actividades que aporten al desarrollo integral de
los estudiantes.

Participar en la Evaluacion y sequimiento a los planes de mejoramiento.
Presentar balances periddicos de su gestion y un informe general al final del
afo a los estudiantes.

10. Representar decorosamente a la Institucion en los eventos a los cuales sea

invitado.

11. Promover la sana convivencia y ser mediador en la solucion de conflictos.
12. Las demads actividades afines o complementarias con las anteriores que le

atribuya el manual de convivencia.
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FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo.

. Escuchar las sugerencias y apoyar a sus compaferos en la formacion integral
que estos desarrollen.

. Ser un vinculo entre los directivos y los demds estudiantes.

. Velar porque todos los proyectos que se emprendan en la Institucion
Educativa Rural Capitanlargo se ejecuten de manera adecuada y organizada.
Impartir orden al interior del consejo estudiantil.

. Ejecutar sanciones preestablecidas en su propio reglamento para quienes no
cumplan adecuadamente con su labor de representacion de grado
correspondiente.
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FUNCIONES DE LA CONTRALORIA ESCOLAR

. Favorecer la creacion de la cultura del control fiscal, del buen uso del manejo
de los recursos publicos de cada uno de los establecimientos educativos
oficiales del departamento.

. Fomentar la participacion de los estudiantes, en el desarrollo de las tareas
que corresponde a la contraloria escolar, con el fin de generar una mayor
cultura y conocimiento del ejercicio del control fiscal, velar por la gestion de
los resultados, de la inversion publica en los proyectos de la Institucion.

. Velar para que los proyectos ejecutados por la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo satisfagan los objetivos inicialmente previstos y las necesidades
reales del plantel enmarcado dentro del respeto de las decisiones de la
comunidad educativa.

. Vigilar que los procesos de contratacion que realice la Institucion Educativa
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad
educativa.

. Conocer el proyecto educativo institucional (PEl), el manual de convivencia,
el presupuesto, los estados financieros, el plan de compras del plantel.

. Presentar a la Contraloria General del Departamento, los resultados de las
evaluaciones realizadas a los diferentes procesos y proyectos para que esta
defina si es procedente o no determinar la existencia de un hecho fiscal.

. Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa
verificacion de la Contralora General del Departamento.

. Fomentar la rendicion de Cuentas del Rector como mecanismo de
transparencia, eficacia y eficiencia en su gestion.

. Adoptar una reglamentacion interna.
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9.

FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR

Proporcionar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion
de la Institucion Educativa.

Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de servicios
educativos.

Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre
deficiencias o irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de
los bienes de la Institucion Educativa.

Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al
Consejo Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los
bienes.

Comunicar a la comunidad educativa, a la Contraloria General del
Departamento y a la Secretaria de Educacion Departamental los resultados
de la gestion realizada durante el periodo.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el presupuesto y el plan de
compras de la Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

Promover la rendicion de cuentas en la Institucion Educativa.

Conocer las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre
deficiencias o irreqularidades en la ejecucion del presupuesto el manejo de
los bienes del establecimiento educativo.

Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a reuniones ordinarias o
extraordinarias cuando sea necesario.

10.Confirmar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion

presupuestal de ingresos y gastos de los Fondos de Servicio Educativo.

11.Requerir al Rector a fin de que publique en lugar visible la Resolucion del

Ministerio de Educacion Nacional, sobre la asignacion de recursos de
gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1 y 2, y el detalle en que
serdn invertidos segun aprobacion del Consejo Directivo.

12.Velar por el cuidado del medio ambiente.
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FUNCIONES DEL GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR

1. Aunar esfuerzos para que el ejercicio del Control Fiscal se realice con

transparencia, eficiencia y eficacia en la Institucion Educativa.
Conocer el proyecto educativo institucional (P.E.l.)

N

3. Estar al tanto del presupuesto, estados financieros, plan de compras y
verificar el cabal cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que

se ordenan.

4. Requerir las actas del Consejo Directivo en los temas relacionados con
presupuesto.
Analizar y estudiar la informacidn que se allegue a la Contraloria Escolar.

\n

el

6. Presentar propuestas al Contralor Escolar relacionados con las funciones

inherentes a la contraloria Escolar.

7. Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del

elegido por la comunidad educativa.
8. Elegir el secretario(a) de la contraloria para llevar el libro de actas.
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FUNCIONES DEL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE

Matricular oportunamente a sus hijos y asegurar su permanencia durante su
edad escolar obligatoria.

Participar, a través de las instancias del Gobierno escolar, en la definicion de
criterios procedimientos de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes
y promocion escolar.

Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos.
Contribuir para que el servicio educativo sea armonico con el ejercicio del
derecho a la educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.
Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual
de convivencia, para facilitar el proceso de educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y
responsabilidad mutua que favorezca la educacion de los hijos y la mejor
relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades de la
Institucion Educativa, las irreqularidades de que tengan conocimiento, entre
otras, en relacion con el maltrato infantil, abuso sexual, trdfico o consumo de
drogas ilicitas.

Apoyar a la Institucion en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los
aprendizajes, especialmente en la formulacion y desarrollo de los planes de
mejoramiento institucional.

Acompafar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad
como primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal
y el desarrollo de valores ciudadanos.

10.Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento

educativo

11.Analizar los informes periddicos de evaluacion.
12.Fomentar en sus hijos un ambiente sano y en valores.
13.0Ofrecer a sus hijos modelos de formacion en el respeto, el didlogo y

acatamiento de las normas establecidas.
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14.Brindar ambientes propicios de convivencia con base en la tolerancia.

15.Motivar la sana convivencia y el aprecio hacia los demds en una adecuada
interaccion permanentemente.

16.Desarrollar continuamente normas morales, basados en los principios éticos,
morales y religiosos.

17.Dar cumplimiento a todas las actividades que establezca la Institucion
Educativa Rural Capitanlargo y la familia para el logro satisfactorio de lo
propuesto en beneficio de su hijo.
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9.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Contribuir con el Rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

Exigir que la Institucion con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para la
Evaluacion de la Educacion — ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que
organice la Institucion Educativa, orientadas a mejorar las competencias de
los estudiantes en las distintas dreas, incluidas las ciudadanas y la creacion
de la cultura de la legalidad.

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

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompanamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la prdctica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.
Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.
Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el
marco de la Constitucion y la ley.

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.

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

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 en la Ley.
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11.Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo
de la Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

1. Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de
Mejoramiento de la Institucion Educativa.

2. Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre
todos los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia;

4. Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones
necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje.

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion
pacifica de los conflictos y compromiso con la legalidad.
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FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

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

Liderar en la Institucion Educativa acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de la Institucion Capitanlargo a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de la comunidad
educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de
los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de
la comunidad educativa.

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

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

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes dreas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mds y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demds aspectos procedimentales, como
aquellos relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente
que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Corregimiento Capitanlargo - Municipio de Abrego
Departamento Norte de Santander / email: cercapitaniargo2009@hotmail.com



Republica de Colombia
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Rural “CAPITANLARGO” de Abrego
Decreto 1189 del 8 de Septiembre de 2021
Resolucion N° 006617 del 9 de Noviembre de 2022
DANE 254003000330 NIT. 900043557

FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

. Reunirse ordinariamente al finalizar cada periodo y a la culminacion del afio
escolar, para analizar los casos de los educandos con desempefio Bajo en
cualquiera de las dreas y extraordinariamente cuando sean citados por el
Rector.

. Analizar los casos persistentes de rendimiento Bajo de los estudiantes y
proponer actividades pertinentes de refuerzo y nivelacion.

. Analizar el caso de estudiantes con desempefo académico Superior y
proponer al Consejo Académico su promocion anticipada.

. Participar cuando asi se requiera en reuniones conjuntas de padres de familia
o acudientes, estudiantes y profesores del grado respectivo para el andlisis
del desempefio académico y para la formulacion de seguimiento de
compromisos.

. Efectuar el debido seguimiento a los compromisos a fin de verificar el
cumplimiento de los mismos tanto por educadores como por educandos y
padres de familia o acudientes.

. Consignar en actas sus decisiones, observaciones y recomendaciones
respecto a los procesos de promocion y evaluacion.

Verificar la asignacion por parte del profesor del drea, el plan de nivelacion
correspondiente a los estudiantes que hayan obtenido desempefio Bajo en
una o mds dreas.

. Evaluar los resultados de las actividades de nivelacion y refuerzo a fin de
sugerir a los docentes los correctivos pertinentes.

. Estudiar las inasistencias de los estudiantes, con el fin de definir cudles son o
no justificadas y poder determinar si estas superan el porcentaje establecido
para su respectiva promocion, de acuerdo con lo establecido en el SIEE de la
Institucion Educativa Rural Capitanlargo.

10.Definir la promocion de los estudiantes de acuerdo con lo dispuesto en el SIEE

de la Institucion Educativa.
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11.Hacer seguimiento al educando no promovido, a fin de favorecer su
promocion durante el primer periodo del afio siguiente, en la medida en que
este obtenga al menos, desempefio Alto en todas las dreas.
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ACUERDO N° 008

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Rural Capitanlargo del municipio
de Abrego, en reunion celebrada el dia 8 de marzo del afio 2.024, y ajustandose a
las normas establecidas como la ley 115 de 1.994; la ley 715 de 2.001; el decreto
reglamentario 1075 de 2.015; acordd y adopto el manual de PROCEDIMIENTO para

este plantel educativo.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
El presente acuerdo deroga todas las normas que le sean contrarias.
Dado en CAPITANLARGO a los 8 dias del mes marzo de 2024.
Aprueban el Presente Manual,

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR REP DE LOS PROFESORES
REP DE LOS PADRES DE FAMILIA REP DE LOS PROFESORES

REP DE LOS PADRES DE FAMILIA REP SECTOR PRODUCTIVO
REP. ALUMNOS ULTIMO GRADO REP. EXALUMNOS

Firmado el original reposa en la Rectoria de la Institucion Educativa Rural
Capitanlargo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¢ QUE ES?

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato
gue pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En €l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia en
los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente.

UTILIDAD

. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
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. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

coémo deben hacerlo.

NORMATIVIDAD

Con el objeto de simplificar y racionalizar los tramites y procedimientos en los distintos
organismos Yy entidades de la Administracion Publica, se resume a continuacion el
marco normativo que orienta la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

= Constitucién Politica de 1991: en el siguiente articulado:

- Art. No. 83: trata sobre la presuncion de la buena en todas las gestiones que
adelanten los particulares ante las autoridades publicas.

- Art. No. 84: expone la prohibiciébn que recae sobre las autoridades publicas para
establecer y exigir permisos, licencias o requisitos adicionales, cuando un derecho
0 una actividad han sido reglamentados en forma general.
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- Art. No. 209: en el que se determina que la funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y debe fundamentarse en los principios de moralidad,
igualdad, economia, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

- Art. No. 333: determina, entre otras cosas, que para el ejercicio de la actividad
econdmica y la iniciativa privada, nadie podra exigir permisos previos ni
requisitos, sin autorizacion de la ley.

- Art. No. 343: manifiesta que la entidad nacional de planeacién que sefiale la ley,
tendrd a su cargo el disefio y evaluacion de los sistemas de evaluacion de
gestion y resultados de la Administracion Publica.

= Ley 190 del 6 de junio de 1995: Estatuto Anticorrupcion, por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se
fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

» Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995: la gestion Publica
orientada a Resultados.

= Ley 872 de 2003: por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

- Entidades y agentes obligados: el sistema de gestion de la calidad se
desarrollard y se pondra en funcionamiento en forma obligatoria en los
organismos y entidades del Sector Central y del Sector Descentralizado por
servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden Nacional, y en la
gestibn administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones propias de
las demas ramas del Poder Publico en el orden nacional. Asi mismo en las
Corporaciones Autbnomas Regionales, las entidades que conforman el Sistema
de Seguridad Social Integral de acuerdo con lo definido en la Ley 100 de 1993,
y de modo general, en las empresas y entidades prestadoras de servicios
publicos domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza publica o las privadas
concesionarios del Estado.

Funcionalidad. El sistema debe permitir:
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a. Detectar y corregir oportunamente y en su totalidad las desviaciones de los
procesos que puedan afectar negativamente el cumplimiento de sus requisitos y
el nivel de satisfaccion de los usuarios, destinatarios o beneficiarios.

b. Controlar los procesos para disminuir la duplicidad de funciones, las peticiones
por incumplimiento, las quejas, reclamos, denuncias y demandas.

c. Registrar de forma ordenada y precisa las estadisticas de las desviaciones
detectadas y de las acciones correctivas adoptadas;

d. Facilitar control politico y ciudadano a la calidad de la gestion de las entidades,
garantizando el facil acceso a la informacion relativa a los resultados del sistema.

e. Ajustar los procedimientos, metodologias y requisitos a los exigidos por normas
técnicas internacionales sobre gestion de la calidad.

= Decreto 2539 del 2005: por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

= Ley 87 de 1993: por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2.015; por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educativo y contempla aspectos como
reglamentacion de la actividad laboral docente en el sector educativo de los
niveles de preescolar, basica y media.
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FLUJOGRAMA DE PROCESO ELABORACION CORRESPONDENCIA

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: elaboracion de correspondencia

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO

Se apropia de los datos necesarios para la
1 Rector ., :

elaboracion de los diferentes documentos
2 Rector Redacta y elabora la correspondencia.
3 Rector Revisa y firma la carta
4 Rector Envia la correspondencia
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: archivo de documentos

DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO

PASOS RESPONSABLE

Padre de familia Llevar la documentacion requerida por la
o docente institucion

Revisa la documentacion y da el visto bueno
2 Rector para ejecutar la matricula o el recibido de
documentos de los docentes

O padre de familia.

3 Rector Archiva segun forma establecida.

Corregimiento Capitaniargo - Municipio de Abrego
Departamento Norte de Santander / email: cercapitaniargo2009@hotmail.com




Republica de Colombia
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Rural “CAPITANLARGO” de Abrego

Decreto 1189 del 8 de septiembre de 2021
Resolucion N.2 006617 del 9 de noviembre de 2022
DANE 2540030003 NIT. 900043557-1

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: mantenimiento de la biblioteca

DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO

PASOS RESPONSABLE

Revisa y organiza los libros y documentos existentes en la

1 Rector biblioteca

2 Rector Define las necesidades existentes y elabora un informe.

3 Rector trata de dar soluciones a las necesidades presentes

4 Rector Recibe los libros 0 documentos que faltaban los radica y archiva
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: orden de prestacion de servicios

DESCRIPCION
PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Existiendo la necesidad del servicio, solicita
1 Rector a la Tesorera Pagadora la disponibilidad

presupuestal.

Informa la existencia de la disponibilidad
2 Tesorera Pagadora

presupuestal al Rector

Ordena la elaboracion de la orden de
3 Rector ., ..

prestacién de servicios.

Elabora la orden de prestacion de servicios
4 Tesorera Pagadora y elabora el respectivo registro

presupuestal.
5 Rector Verifica, firma y envia a secretaria.

Archiva la orden de prestacion de servicios
6 Tesorera Pagadora para realizar el pago al terminar la

respectiva orden, segun constancia de
cumplido.
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: pago orden de prestacion de servicios

DESCRIPCION

PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Elabora constancia de servicio con su numeracion
consecutiva manifestando cumplimiento a
1 Tesorera Pagadora satisfaccion, verifica cumplimiento de requisitos y
envia con orden de servicios al Rector para su
aprobacion y firma.

2 Rector Revisa, firma y envia aTesorera Pagadora

3 Tesorera Pagadora Efectlda el pago y archiva documentacion.
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: orden de compras

DESCRIPCION
PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
1 Dependencia o Verifica existencia de disponibilidad presupuestal,
personal interesado | existiendo esta se envia pedido al Rector
Recepciona solicitud de pedido y solicita
2 Rector propuestas a proveedores, elabora orden de
compra con propuesta seleccionada..
Elabora registro presupuestal de acuerdo a la
3 Tesorera Pagadora .
orden de compra y envia al Rector.
4 Rector Firma ordenando el gasto y pasa a Tesorera
Pagadora.
5 Rector Solicita pedido al proveedor.
Hace llegar el pedido segun solicitud, anexando
6 Proveedor factura.
Elabora ingreso de mercancia, luego egreso a la
dependencia o personal interesado y pasa orden
7 Rector . .
de compra con todos los requisitos a pagaduria
para efectuar pago.
8 Tesorera Pagadora | Efectlia el pago y archiva documentacion.
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: matriculas

DESCRIPCION
PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
- Solicita informacion sobre documentos
1 Padre de familia ! .
requeridos para matricular al alumno
Presenta ante Rector de la Institucion los
2 Padre de familia documentos exigidos como requisitos basicos
y minimos para el proceso de matricula
Revisa los documentos y da visto bueno para
3 Rector legalizar el folio de matricula con los diversos
datos.
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: ingresos

DESCRIPCION
PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Interesado . . o
1 (Alumno — Padres de Se_dmge a Rec_:gorla de la Institucién para
S solicitar orientacion.
familia)

Da orientaciones a los solicitantes como
2 Rector .

horarios y otros.

Da a conocer las diferentes dependencias de
3 Rector ;

la Sede Educativa.

Presenta a los interesados el o la Directora de
4 Rector grupo, quien dara mas orientaciones al

personal que ingresa.
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INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
“CAPITANLARGO DE ABREGO”

Proceso: contratacion

DESCRIPCION
PASOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Elabora el estudio de conveniencia Yy
1 Rector .
oportunidad.
2 Rector Solicita certificado disponibilidad presupuestal.
Con base en el presupuesto de costos expide
3 Tesorera Pagadora certificado disponibilidad presupuestal.
4 Tesorera Pagadora |Recepciona propuestas y envia al Rector
5 Rector Analiza propuestas y elige la mas conveniente.
6 Rector Ordena elaboracion del contrato.
r Tesorera Pagadora Elabora contrato y soportes del mismo y envia al
Rector para la respectiva firma.
Revisa documentacion y firma luego envia a
8 Rector Tesorera Pagadora para legalizacion y ejecucion del
mismo.
Entrega al Contratista el documento para dar
9 Tesorera Pagadora cumplimiento a las pélizas y publicacion, elabora

acta de inicio y se procede a empezar con la
ejecucion del objeto del contrato
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APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO
SEGUN ACUERDO No.008 DEL 8 DE MARZO 2024

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR REP DE LOS PROFESORES
REP DE LOS PADRES DE FAMILIA REP DE LOS PROFESORES

REP DE LOS PADRES DE FAMILIA REP SECTOR PRODUCTIVO
REP. ALUMNOS ULTIMO GRADO REP. EXALUMNOS

Firmado el original reposa en la Rectoria INSTITUCION EDUCATIVA RURAL
CAPITANLARGO.
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