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RESOLUCION INTERNA N° 001
ENERO 23/ 2023

Por medio de la cual y con el propdsito de dar cumplimiento al ordenamiento juridico local
con relacion a la organizacion administrativa interna laboral de la Institucion Educativa
“Fernando Villalobos Arango” adscrita a la Secretaria de Educacion del municipio de Ibagué,
se presentan directrices administrativas y se adoptan conceptos sobre funciones y
desempefio docente promulgado por el MEN, la asignacion académica del personal
docente y funciones propias del personal administrativo, las actividades complementarias,
la Jornada Escolar, Jornada Laboral, las direcciones de grupo y los coordinadores de
comités para el periodo lectivo 2023, en sus jornadas mafana.

El Rector en uso de sus atribuciones legales, especialmente las contempladas en los
articulos 77, 78 de la Ley General de Educacion; articulo 25 Decreto 1860 de 1994; Ley 715
de 2001; Decreto Nacional 1850 de 2002, Ley 734 de febrero de 2002, Directivas
Ministeriales No.02 de 26 de enero de 2012, No.16 de 12 de junio de 2013, Ley 1712 de 6
marzo de 2014, Decreto 1075 de 26 de mayo de 2015 y demds normas concordantes, y:

CONSIDERANDO

» Queelarticulo 44 y 45 de la Carta Politica, determina la educaciéon como un derecho
fundamental de los nifios, nifas y jovenes.

» Que el articulo 67 sefiala que “La educacion es un derecho de la persona y un
servicio publico que tiene una funcion social, con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demds bienes y valores de la cultura”.
La cual sera obligatoria entre los cinco y los quince afios de edad,

» Que los articulos 44, literal 1) y 67 del Decreto 2277 de 1979 disponen que son
deberes de los docentes vinculados al servicio oficial cumplir con las funciones
asignadas. la jornada laboral del orden legal y dedicar la totalidad del tiempo
reglamentario a las funciones propias del cargo,

» Que la funcion docente, ademds de la asignacion académica, comprende también
las actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientacion estudiantil, la
atencion a la comunidad, en especial de los padres de familia de los educandos; las
actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico; las actividades de
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planeacion y evaluacion institucional; otras actividades formativas, culturales y
deportivas, contempladas en el proyecto educativo institucional; y las actividades
de direccion, planeacion, coordinacion, evaluacion, administracion y programacion
relacionadas directamente con el proceso educativo.

» Que el calendario académico en la Educacion Preescolar, Bdsica Primaria
Secundaria y Media se organizara por periodos anuales de 40 semanas de duracion
minima.

» Que la Ley 715 de 2001 relacionada con las disposiciones en materia de educacion,
en su articulo 10° sefiala las Funciones de Rectores o Directores y que el Rector o
Director de las instituciones educativas publicas, ademds de las funciones sefialadas
en otras normas, tendrd las siguientes: "10.7 administrar el personal asignado a la
Institucion Educativa en lo relacionado a las funciones, novedades y permisos",”.

» Que se debe realizar la Distribucion de las asignaciones académicas, y demds
funciones de docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo, de
conformidad con las normas sobre la materia.

» Que el Decreto 1850 de 2002, por la cual se reglamenta, entre otras cosas, la
organizacion laboral de directivos docentes y docentes y las asignaciones
académicas, ordena que el horario de la jornada escolar sea definido por el rector
o director, al comienzo de cada afio lectivo, de conformidad con las normas vigentes, el
proyecto educativo institucional y el plan de estudios, los cuales deben cumplirse
durante las cuarenta (40) semanas lectivas establecidas por la Ley 115 de 1994 y
fijadas por el calendario académico de la respectiva entidad territorial certificada.

» Que las atribuciones relacionadas y especificamente las de orientacion y ejecucion
del proyecto educativo institucional (literal a) y la de velar por el cumplimiento de
tales funciones docentes (literal b) habilitan al Rector para la distribucion del tiempo
de la jornada de los educadores con miras a la mejor prestacion del servicio.

» Que el Articulo 2 del Decreto 1850 del 2002 establece que: “El horario de la jornada
escolar debe permitir a los estudiantes, el cumplimiento de las siguientes
intensidades horarias minimas, semanales y anuales, de actividades pedagdgicas
relacionadas con las dreas obligatorias y fundamentales y con las asignaturas
optativas, para cada uno de los grados de la educacion Preescolar, bdsica y media,
las cuales se contabilizaran en horas efectivas de sesenta (60) minutos".
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» Que mediante el Decreto Nacional 1850 de agosto de 2002, el Gobierno Nacional

reglamentd la Jornada escolar de los estudiantes asi:

NIVEL HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
EDUCACION 20 800
PREESCOLAR
EDUCACION BASICA 25 1000
PRIMARIA
EDUCACION BASICA
SECUNDARIA 30 1200
EDUCACION MEDIA 30 1200
CICLOS LECTIVOS 20
ESPECIALES 10 PRESENCIALES Y 10 A | 800
INTEGRADOS DISTANCIA

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Formular y adoptar el Manual de Funciones que, como directivo Docente,
Docente y administrativo de la Institucion Educativa “Fernando Villalobos Arango” se
deben cumplir como una herramienta técnica y procedimental necesaria para la
administracion del recurso humano vinculado a cada uno de los cargos por dreas
ocupacionales en esta Institucion Educativa. Contiene en forma ordenada y sistemadtica,
informacion sobre aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo. Se establecen las funciones, entre otras de orden jerdrquico superior, que
conforman la planta global de personal en la institucion educativa y la correspondencia
entre los objetivos y la mision institucional.

A. OBIJETIVOS:

» Cumplir con los preceptos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre la
necesidad de establecer funciones para los cargos que desempernien las personas al
servicio de la Institucion Educativa y sus respectivas responsabilidades laborales y
sociales, para satisfacer las necesidades institucionales.

» Propender por el logro de la productividad, eficiencia y eficacia en la prestacion del
servicio educativo a los usuarios y contribuir con el logro de la competitividad.
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» Establecer de manera clara y formal la razén de ser de cada empleo y determinar
sus particulares funciones, responsabilidades y requisitos de educacion, formacion,
habilidades y experiencia laboral.
» Servir de insumo para los procesos de induccion, provisionalidad en el puesto de
trabajo, evaluacion del desempenio y perfiles profesionales requeridos para atender

la mision institucional.

B. RESPONSABLES

La Coordinadora es en primera instancia la responsable de hacer cumplir lo establecido
en el manual de funciones en cuanto al ejercicio docente, el Rector en segunda instancia
docente y de forma directa con los funcionarios administrativos.

C. ORGANIZACION DEL MANUAL

» La estructura del Manual de Funciones, incluyen en primera instancia las
competencias comunes a todo el personal.

» Los cargos se presentan por aspectos segun la naturaleza del ejercicio laboral asi:
Directivos Docentes, Docentes, Auxiliares Administrativos, Celadores y Auxiliares
de Servicios Generales.

» Sobre cada cargo se presenta el propdsito principal y se hace la descripcion de
funciones esenciales.

D. MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL
El marco de referencia del Manual de Funciones se presenta dentro de los aspectos
legales y funcionales y de cardcter técnico.

E. ASPECTOS LEGALES
Se tomaron en cuenta las normas que tratan sobre las funciones y requisitos de las
entidades del sector educativo, entre ellas:
“Ley General de Educacion”
“Decreto 1278 de 2004“
“Estatuto de Profesionalizacion Docente”
Cédigo Disciplinario Unico Ley 734 de 2002.
Manual de Convivencia
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Decreto 1860 de 1994
Decreto 1850 de 2002
Decreto 709 de 1996
Decreto 1278 del 2002
Decreto 2277 de 1979
Otras normas relacionadas y en general el Decreto 1075 de mayo de 2015

F. ASPECTOS FUNCIONALES Y TECNICOS

A través de la presente Resolucion, se comunicard a cada docente y funcionario
administrativo las funciones asignadas, con el fin a que respondan por el fiel cumplimiento
de las mismas de acuerdo con la ley y a los reglamentos que asi lo exijan, asumiendo
tdcitamente que el cumplimiento de sus deberes con honestidad, se dan por la ética
profesional de cada funcionario, sin que, por obligacion, medie la supervision para el
cumplimiento del deber. La Rectoria entregard a cada docente y funcionario
administrativo copia de las funciones y competencias determinadas en la presente
Resolucion.

G. COMPETENCIAS COMUNES
Las competencias comunes para los diferentes funcionarios ya sea docentes y/o
administrativos a que se refiere la presente Resolucion, son:

» Orientacion a resultados:

» Realizar las funciones y cumplir los compromisos institucionales con eficiencia,
eficacia, economia, celeridad y calidad, haciendo uso, en primera instancia, de un
autocontrol ético.

» Orientacion al usuario interno y externo:

e Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades inherentes a la institucion.

» Transparencia:

e Todos los miembros de la comunidad educativa Villalobista, son libres e
iguales ante las leyes institucionales, recibirdn la misma proteccion y trato
de las autoridades institucionales y gozardn de los mismos derechos,

NUESTRA MISION.
“Facilitar en nuestros jovenes la construccion de proyectos de vida proactivos y propositivos con alto
sentido de autoestima fortalecido con compromiso social”
Email: fernandovillalobosarango @yahoo.es, Tels:3114475952 - 3114469241



MUNICIPIO
DE
IBAGUE-TOLIMA

INSTITUCION EDUCATIVA
«pRNANDO VILLALOBOS ARAN

CORREGIMIENTO N°16 EL TOTUMO- COMBEIMA
REGISTRO EDUCATIVO No. 273001004286 CODIGO DANE No. 27300100428601 NIT.809003057-7

RESOLUCION DE APROBACION N° 00003258 del 10 de noviembre de 2017
libertades y oportunidades, sin ninguna discriminacion por razones de sexo,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosdfica.

e Promover la politica de respeto por la diferencia y rechaza toda actitud
personalista de imposicion de supremacia arrogante e irracional.

e Hacer uso responsable y claro de los recursos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la
informacion institucional.

» Compromiso con la Institucion:

e Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas
institucionales

e Trabajar en las tareas inherentes a su cargo o de liderazgo que le sean
asignadas. Establecer unas buenas relaciones interpersonales, manteniendo
un trato excelente con el usuario, superiores, compaferos y colaboradores
propiciando un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

e Demostrar una conducta intachable acorde a su cargo como funcionario
publico, evitando verse inmiscuido en problemas del orden social que
menoscaben suimagen y la de la Institucion, recordando a cada instante que
la mision de nuestro plantel es la de “Facilitar en nuestros jovenes la
construccion de proyectos de vida proactivos y propositivos con alto
sentido de autoestima fortalecido con compromiso social” y como tal
debemos dar ejemplo.

» La Autoridad

e Del Rector, quien es la mdxima autoridad ejecutiva institucional, de él
dependen todas las instancias de la Institucion Educativa. La linea de
autoridad por cargo de las personas que gestionan, realiza o verifican
cualquier trabajo o servicio y se encuentran definidos en el Organigrama
Institucional.

e Todo docente y/o funcionario administrativo, con la debida
corresponsabilidad y sin que medie supremacia irreflexiva, cuenta con
libertad y autoridad organizativa para:

v Proponer acciones para prevenir la aparicion de no conformidades
relativas a los procesos pedagdgicos y del mejoramiento de la calidad
educativa.
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v’ Identificar y registrar cualquier problema relacionado con los
procesos de Gestion y Calidad.

v’ Iniciar, recomendar y aportar soluciones a través de los canales y
procedimientos establecidos.

v’ Verificar la implementacidn de las soluciones. Controlar el posterior
manejo hasta que se haya corregido la deficiencia o la situacion
insatisfactoria.

H. CARGOS INSTITUCIONALES
» DIRECTIVOS DOCENTES
v’ Rector
v’ Coordinador Académico y de Disciplina

> DOCENTES
v’ Jefe de drea
v’ Director de Grupo.
v Docente de drea.
v’ Orientador Escolar

» ADMINISTRATIVOS

v’ Secretario y Asistente de Rectoria: Desarrolla diligentemente actividades de
planeacion, coordinacion y evaluacion de las actividades administrativas
institucionales. Desarrolla procesos informdticos y del sistema bdsico de
informacion institucional y de matriculas. Con la anuencia, revision y visto bueno
del Rector rinde informe administrativo a nomina de Semibagué respecto a las
novedades sobre asistencias e inasistencias injustificadas, permisos, incapacidades
y licencias remuneradas o no, como también registro de horas extras docentes y
administrativas.

v’ Asistente de Compras, Pagador y procesos contables, auxiliar de gestién Directiva
y supervisor de obras.

v Almacenista y biblioteca.

v’ Celaduria
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v' Aseadora
v" Auxiliar de Servicios Generales.

ARTICULO 2. Concepto de funciones para un cargo publico. éQué es un Manual de
Funciones y Competencias Laborales?

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
educativas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demds
competencias exigidas para el desempeno de estos.

Es igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion y
desarrollo de la actividad pedagdgica y de operaciones administrativas, ambas al
servicio de la comunidad educativa.

FUNCIONES GENERALES.

Las funciones generales de los Directivos docentes, Docentes, funcionarios
administrativos y de organos de control administrativo y pedagdgico institucional, son
obligaciones de cardcter general aplicadas y exigidas comunmente a todos los
funcionarios publicos estatales y entre otras se relacionan:

v’ Dedicar todo su tiempo habil y capacidades a favor de la Institucion.

v Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

v No ausentarse del plantel o sitio de trabajo sin el conocimiento y autorizacién del
Rector y/o coordinadora del plantel.

v' Comprometerse y trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y
el cumplimiento de la mision institucional.

v' Demostrar ante los estudiantes y ante los demds miembros de la comunidad
educativa, los principios, los valores y los comportamientos propios de la filosofia
educativa.

v’ Participar, de manera activa, en el Plan de desarrollo espiritual, respetando la
libertad de credo

v’ Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcién con altos
niveles de calidad.
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v Manejar las situaciones y los problemas propios de su trabajo, con criterios
éticos.

v Establecer unas buenas relaciones interpersonales, manteniendo un trato
excelente con la comunidad educativa, superiores, compaferos y colaboradores,
propiciando un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

v' Demostrar una conducta intachable acorde a su cargo como funcionario publico,
evitando verse inmiscuido en problemas del orden social que menoscaben su
imagen y la de la Institucion, recordando a cada instante que la mision de nuestro
plantel es la de “Facilitar en nuestros jovenes la construccion de proyectos de
vida proactivos y propositivos con alto sentido de autoestima fortalecido con
compromiso social” y como tal debemos dar ejemplo.

ARTICULO 3.- FUNCIONES DE DIRECTIVOS DOCENTES.

v' DEL RECTOR.
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EJERCICIO RECTORAL
Desempefar actividades de direccion, planeacion, coordinacion, administracion,
orientacion, control y vigilancia, actividades de programacion en las instituciones
educativas para liderar la formulacion y el desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional (PEI)”, asi como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los
procesos pedagdgicos y socio comunitarios de la institucion educativa a su cargo.
Las funciones del Rector de la institucion educativa “Fernando Villalobos Arango” de
Ibagué Tolima estdn generalizadas en la Ley 715 de 2019, y ademds de las funciones
sefialadas en otras normas, tendrd las siguientes:

v' Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de
los distintos actores de la comunidad educativa.

v’ Presidir el Consejo Directivo y coordinar, presencial o mediante delegado, los
distintos organos del gobierno escolar como Consejo Académico, comité de
convivencia y demds drganos institucionales.

v’ Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y segtn la disponibilidad
presupuestal procurar el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios
para el efecto;
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v’ Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad
escolar y ante los demds entes con autoridad que propendan por el
mejoramiento de la calidad de la educacion.

v Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su
ejecucion.

v’ Dirigir el trabajo de los equipos docentes mediante acciones pedagdgicas y
administrativas, y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las
metas educativas.

v’ Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del
personal a la secretaria de educacion municipal.

v Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las
novedades y otorgar o negar permisos segun la justificacion sustentada.

v’ Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente y
administrativo y en su seleccion definitiva.

v’ Hacer distribucién docente por Sedes, grados y dreas, segun la planta de cargos
asignada por la SEMIBAGUE vy repartir las asignaciones académicas, y demds
funciones de docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo, de
conformidad con las normas sobre la materia.

v’ Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos docentes
y administrativos a su cargo.

v Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno

disciplinario de conformidad con las normas vigentes.

Proponer a los docentes que serdn apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacion oportuna al municipio, de acuerdo con sus

requerimientos.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

Dar viabilidad, desarrollar y dirigir proyectos de favorecimiento institucional.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada

seis meses.

v Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se
le signen, en los términos de la ley.

AN

AN
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Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los
padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la
carga docente de cada uno de ellos.
Las demds que le asigne el MEN y/o la Secretaria de Educacion Municipal como
delegada del alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.
Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado
sobre la organizacion y prestacion del servicio publico educativo, y

Ademds de orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar y lo normado, arriba sefialado, el rector debe:

v

v

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
el establecimiento;

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

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

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

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

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

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales e informes periddicos.

Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado
sobre la organizacion y prestacion del servicio publico educativo, y

Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el proyecto educativo institucional”.
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Jornada laboral del Rector. La gestion en la jornada escolar y en la jornada laboral
consiste en administrar el tiempo establecido a la jornada escolar y a la jornada laboral
de los docentes, directivos y funcionarios administrativos del sector oficial. También en
asociar el tiempo escolar a la organizacion de las plantas de personal docente y directivo
y en generar conciencia y compromiso en el sector educativo hacia la valoracion,
aprovechamiento y cumplimiento del deber, a través de reuniones y visitas
intrainstitucionales de orientacion, vigilancia y control y en adelantar gestion gerencial
en la representacion del plantel y en asistencia a reuniones y eventos en actividades
dadas fuera de la Institucion y se cumplen en un total de 8 horas diarias de Lunes a
Viernes.

ARTICULO 4.- FUNCIONES COORDINACION ACADEMICA Y DE DISCIPLINA.

> PROPOSITO PRINCIPAL DEL EJERCICIO DE LA COORDINACION
La coordinacion Académica y de disciplina (Directivo Docente), depende del Rector, es
responsable de acompaiar el proceso educativo de la Institucion de acuerdo a su
filosofia y Modelo Pedagdgico. Bajo su dependencia estdn por relacion de autoridad
funcional, los profesores y estudiantes. Sus funciones estdn enunciadas de manera
expresa en las leyes 715 de 2001 y 115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 1278 de
2002, 1850 de 2002 y 3020 de 2002 y otras disposiciones legales de cardcter general.

> PERFIL DEL (LA) COORDINADOR (A):
El Coordinador Académico y/o de disciplina se caracteriza por tener principios de
autoridad competente, por ser humano, lider, autonomo, cercano, responsable,
organizado, coherente en la planeacion, organizacion y aplicacion de las actividades
propias de la actividad académica.
Ser poseedor de una gran aptitud para la toma de decisiones coherentes, justas,
poseedor de capacidades mediadoras y comunicativas que posibiliten el didlogo y el
trabajo en equipo, en la Comunidad Educativa. Asimismo, estd en constante formacion
académica y propicia los espacios para la misma.

> SON FUNCIONES DE LA COORDINACION GENERAL

1. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de

Mejoramiento y Evaluacion Institucional.
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2. Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan de mejoramiento institucional e
informar oportunamente a Rectoria sobre las novedades, enmiendas, sugerencia
y observaciones que se presenten en su desarrollo.

3. Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacion y Promocion y en
los otros que sea requeridos y/o por delegacion del Rector.

4. Colabora con el rector en la planeacion, programacion académica, supervision y
evaluacion Institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

5. Organizar a los profesores por dreas de acuerdo a las normas vigentes y
coordinar sus acciones para el logro de los objetivos institucionales.

6. Elaborar y distribuir la asignacion académica de los docentes de bachillerato,
elaborar el horario general y por cursos del plantel y presentarlo al rector para
su aprobacion.

7. Velar por la cualificacion del proceso educativo a través del acompafiamiento
permanente a los Docentes, a Estudiantes y a los Padres de Familia.

8. Realizar seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como las alternativas propuestas de
comun acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

9. Mantener buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa.

10. Atender los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, los
Estudiantes y los Padres de Familia.

11. Asistir periodicamente a las clases con el fin de enriquecer y cualificar el quehacer
educativo de los Docentes.

12. Recibir del titular del drea un informe periddico del proceso académico para
sustentar la citacion de casos especiales, a Padres de Familia.

13.Acompanar o delegar a quien pueda sustituir la ausencia del Docente
debidamente autorizado.

14. Realizar, junto con el docente orientador, el seguimiento académico a
estudiantes con dificultades o que demuestren talentos especiales,

15. Acompanar y asesorar a los docentes en su desempefio pedagdgico y en el
desarrollo del plan curricular. (programaciones, plan de drea, proyectos
pedagdgicos, evaluaciones).
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16. Llevar los registros y controles de permisos docentes y de alumnos por ausencias
del plantel.

17.Asesorar y controlar las actividades pedagdgicas complementarias.

18. Liderar proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagdgica y
cientifica en la institucion.

19. Rendir periodicamente informe al rector del plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

20. Promover, junto con el profesor del drea, el director de grupo y orientador
escolar, actividades que propendan por la superacion de dificultades académicas
de los estudiantes.

21. Presentar al rector las necesidades de material diddctico de las dreas.

22.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
material confiado a su manejo.

23. Coordinar la entrega y recoleccion de los talleres y trabajos asignados por los
docentes de las dreas a los estudiantes en caso de ausencia del docente y orientar
su ejecucion.

24. Asistir, y en ausencia del rector dirigir las reuniones del Consejo Académico,
comité de evaluacion y promocion e informar oportunamente sobre las
decisiones que en éste se tomen.

25. Establecer en asocio con la orientacon escolar el horario de atencion a los padres
de familia y a los estudiantes.

26. Supervisar y controlar el cumplimiento de la clase y de la jornada escolar.

27.Orientar el quehacer pedagdgico.

28. Realiza las demds funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

29.Junto con la orientacion escolar, el comité de convivencia y el profesor de
disciplina asumir responsabilidades cuyo objetivo es el de acompadar a los
estudiantes en su proceso Ensefianza-Aprendizaje, generdndoles actitudes que
les permitan participar activamente en la sociedad desde los valores propios.

30. La Coordinacion se debe caracterizar por vivenciar la filosofia, principios y valores
que identifican la Institucion.

31.El comité de convivencia escolar, el Profesor de disciplina y la Coordinadora
General, son personas idoneas, dinamizadoras de los procesos de formacion para
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una convivencia justa. Mediadores imparciales en la toma de decisiones.
Generan actitudes de escucha, respeto, tolerancia y autonomia. Ofrecen un
acompaiamiento constante en la solucion de conflictos, promoviendo y creando
conciencia en los estudiantes, docentes y padres de familia, para asumir el fiel
cumplimiento del pacto de convivencia. Son los primeros responsables de velar
por el orden, la disciplina y de resolver conflictos, en primera instancia segun la
gravedad, de los estudiantes y de estos con los educadores.

Ademds, la Coordinacion general:

v

v

ASANEN

Se solicita su intervencion cuando el conflicto no ha sido resuelto por los
estudiantes o por algunos de los educadores segun el conducto regular.

Preside las comisiones de evaluacion y convivencia rindiendo los informes
correspondientes a la rectoria.

Orienta las direcciones de grupo con los profesores titulares para propiciar un
ambiente dptimo de convivencia y estudio.

Rinde periédicamente informe al rector del plantel sobre las actividades de su
dependencia.

Participa en la elaboracion del organigrama y cronograma de actividades del
colegio

Hace el sequimiento comportamental de los estudiantes a su cargo.

Convoca y preside las reuniones del comité de convivencia.

Establece y hace cumplir los turnos de acompafiamiento y vigilancia de los
profesores en las diferentes actividades de la Institucion.

Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de disciplina o
comportamiento de sus hijos.

Junto con el profesor de disciplina y director de grupo, exige la buena
presentacion y puntualidad de los estudiantes.

Vela por el cumplimiento de las normas del manual de convivencia.

Se reune periddicamente con los directores de cada curso con propdsitos de
evaluar la evolucion del rendimiento académico y disciplinario de los estudiantes.
Orienta y realiza el sequimiento respectivo para que el estudiantado permanezca
dentro de sus aulas durante el tiempo de clase.

Participa en las actividades académicas y de convivencia que se realicen en el
plantel.
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v’ Estd en permanente comunicacion con el rector e informa sobre los casos que
imposibilitan la sana convivencia de estudiantes y/o docentes.

v’ Establece canales y mecanismos de comunicacién con los demds estamentos de
la comunidad educativa

v’ Valora los alcances y obtencion de logros, competencias y conocimientos por
parte de los educandos y adelanta acciones para mejorar la retencion escolar.

v’ Orienta, asesora y evalia la elaboracion de los diferentes proyectos
transversales desarrollados en la Institucion como son: Escuela de Padres,
Prevencion de desastres, lecto-escritura (PILEO), semilleros, educacion para la
sexualidad, medio ambiente (PRAE), democracia, Pre Icfes, Servicio Social, etc.

v’ Verifica la asistencia al plantel de estudiantes, padres de familia o acudientes a
las diversas actividades que realice la Institucion.

v’ Lleva registro estadistico de ausencias docentes.

v’ Crea conciencia en los docentes para asumir el acompafiamiento de los

estudiantes en todas las actividades: descanso, izadas de bandera, eventos

religiosos, culturales y deportivos.

Verifica el cumplimiento del horario, jornada escolar y asistencia de docentes.

Presenta al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de estudiantes,

después de agotar todas las instancias del conducto regular.

Coordina con los docentes los espacios para atender a padres y estudiantes.

Asume el direccionamiento temporal de la institucion en ausencia del Rector y

rinde informe de las novedades presentadas.

v' Demuestra una conducta intachable acorde a su cargo como funcionario publico,
evitando verse inmiscuido en problemas tales como la exclusion social entre
docentes, padres de familia, alumnos y demds miembros de la comunidad
educativa, también evitar conflictos del orden social que menoscaben su imagen
y la de la Institucion, recordando a cada instante que la mision de nuestro plantel
es la de “Facilitar en nuestros jovenes la construccion de proyectos de vida
proactivos y propositivos con alto sentido de autoestima fortalecido con
compromiso social” y como tal debemos dar ejemplo.

v Las demds que le sean asignadas segtn la naturaleza de su cargo.

S

AN
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ARTICULO 5.- FUNCIONES DOCENTES

> PROPOSITO PRINCIPAL DE LA FUNCION DOCENTE
La institucion Educativa “Fernando Villalobos Arango”, dando cumplimiento a la Ley
General de la Educacion, donde expresa literalmente: “La educacion es un proceso de
formacion permanente personal, cultural y social, que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y deberes”,
por lo tanto la institucion Educativa F.V.A. asume responsabilidades dadas en las
diferentes leyes que norman la educacion y con uno de sus agentes activos del proceso
Ensefianza-Aprendizaje y para llevar a feliz término el cumplimiento del factor
educativo, toma como propdsito principal la funcion docente como tal y por ello aplica,
lo referenciado por el MEN, el concepto reglamentado y promulgado por el mismo ,
donde, en términos comentados al tenor de la idea principal, expresa que “La funcion
docente es aquella actividad humana que coadyuva con el fortalecimiento de la
formacién ciudadana y con el mejoramiento del factor académico y/o practico de
ninos, nifas, jovenes y adultos en las diferentes ramas del conocimiento, donde el
docente como profesional reflexivo de la educacion que es, le implica la realizacidn
directa de los procesos sistematicos de enseinanza — aprendizaje, lo cual incluye el
diagndstico, la planificacion, la ejecucidn y la evaluacion de los mismos procesos y sus
resultados, y de otras actividades educativas dentro del marco del proyecto
educativo institucional de los establecimientos educativos”.
“La funcion docente, ademas de la asignacidn académica, comprende también las
actividades curriculares no lectivas como descanso dirigido, el servicio de orientacion
estudiantil, la atencién a la comunidad, en especial de los padres de familia de los
educandos; las actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico; las
actividades de planeacion, evaluacidon y desarrollo institucional; otras actividades
formativas, culturales y deportivas, contempladas en el proyecto educativo
institucional; y las actividades de direccidn, planeacion, coordinacidon, evaluacion,
administracién y programacion relacionadas directamente con el proceso educativo
y otras actividades organizativas institucionales y/o aquellas actividades vinculadas
con organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la
educacion”.
Las personas que ejercen la funcion docente se denominan genéricamente educadores,
y son docentes y directivos docentes. (Art. 4 Decreto 1278 de 2002).
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» PERFIL DOCENTE: El docente de la institucion Educativa “FERNANDO
VILLALOBOS ARANGOQO” se distingue por ser persona humilde, honesta, sencilla,
fraterna, solidaria, responsable, sincera, persona que con su ejemplo preconiza
la sensatez humana, persona que posee dominio del drea y demuestra
compromiso con su vocacion, cree en Dios como su mdximo hacedor, es
doctrinario de una cultura natural y cientifica que se entrega con profesionalismo
ético al servicio de su comunidad educativa. El docente de la Institucion
Educativa “Fernando Villalobos Arango” se reconoce:

v’ Por ser un educador con la mds alta calidad profesional, cientifica y ética;

v’ Por desarrollar la teoria y la prdctica pedagdgica como parte fundamental de su
saber;

v’ Por fortalecer la investigacion en el campo pedagdgico y en el saber especifico.

v Como el docente responsable por modelar con el buen ejemplo, por impartir y
desarrollar con buenas prdcticas pedagdgicas y administrativas, el programa de
la Institucion.

v’ Porque realiza el trabajo de educar a |@s estudiantes, porque interactua con los
padres y/o acudientes, porque actua también dentro del marco juridico
constitucional, de las orientaciones y criterios establecidos por los organismos de
direccion y administracion territorial e institucional.

v’ Porque es la mdxima autoridad en el saldn de clases.

v’ Porque dirige con mucho profesionalismo y autonomia consciente y honestidad
su ejercicio pedagdgico, coordina y controla las actividades de ensefanza-
aprendizaje en su respectiva drea y entorno escolar y disciplinariamente actua
como primera instancia cuando el caso sea de su clase y/o responsable del turno
de disciplina.

SON FUNCIONES GENERALES DE LOS DOCENTES VILLALOBISTAS

Como ser ético por naturaleza, Respeta a compaieros directivos docentes,
docentes y administrativos y por ende a estudiantes y padres de familia, de igual
forma respeta el orden organizacional dado en el principio de autoridad por

\V
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jerarquia, toda vez que bdsicamente el cumplimiento de este deber, es la base
para la convivencia laboral.

v’ La participacidn, el desarrollo auténomo, la critica constructiva en el desarrollo

del conocimiento, procurando que el estudiante “aprenda a aprender” y articule

los conocimientos con la prdctica y con su entorno.

Participar en asociaciones y grupos propios de su drea y especialidad.

Preparar, ensenar y evaluar sus clases y sus diversas actividades educativas,

procurando los mds altos niveles de calidad y competitividad en su prdctica

educativa.

v’ Atender las inquietudes y necesidades de los estudiantes y de los acudientes y
padres de familia.

v’ Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de
su actividad docente.

v’ Entregar a los estudiantes los contenidos y/o procesos del drea, el plan de trabajo
de su asignatura, indicando los objetivos, las actividades académicas, las
evaluaciones y demds desemperios y/o asuntos pertinentes a su clase.

v' Realizar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de sus clases, atendiendo los
lineamientos y criterios establecidos por las directivas de la Institucion.

v’ Entregar a tiempo los documentos correspondientes a su trabajo, a las instancias
y dependencias que los exijan.

v’ Asistir y participar con diligencia en seminarios, talleres y en los programas de
capacitacion que programe la Institucion y/u otra autoridad competente.

v’ Participar en las evaluaciones a su gestion y a la gestidn de otras dependencias,
que sean realizadas en la Institucion.

v’ Insistir con criterios éticos y profesionales en el manejo de estrategias
metodoldgicas en el desarrollo de actividades pedagdgicas, que conduzcan al
alcance satisfactorio del logro propuesto y/o a la fijacion del conocimiento en la
inteligencia de su estudiante. (Competencia)

v’ Laborar proactiva y propositivamente durante las horas que le sean asignadas y
desarrollar otras actividades que sean parte integral de su trabajo.

v' Tomar parte activa en los programas de proyeccion social, patrios, civicos y
religiosos que se programen en la Institucion.

v’ Trabajar en las tareas administrativas o de liderazgo que le sean asignadas.

AN
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v’ A través de la aplicacion de buenas prdcticas metodoldgicas docentes,
estrategias educativas y procurando el manejo de recursos pedagdgicos,
propender porque el proceso Ensefianza-Aprendizaje, se fije en la mentalidad de
los estudiantes que coadyuve con el logro de las competencias especificas, segun
el drea del conocimiento que el docente imparta.
v Las demds que sean asignadas segun la naturaleza de su cargo.

» JORNADA LABORAL DOCENTE.
Jornada Laboral Docente en general: 8 horas diarias = 40 horas semanales = 1600 horas
anuales.
Jornada Laboral Docente general en funciones extra-aula dentro o fuera de la
Institucion en cumplimiento de actividades complementarias: 2 horas diarias = 10 horas
semanales = 400 horas anuales
Jornada Escolar Docente de trabajo directo con alumnos

» Preescolar: ... 4 horas diarias = 20 horas semanales = 800 horas anuales.

» Primaria: ... 5 horas diarias = 25 horas semanales = 1000 horas anuales.

» Secundaria y Media: 6 horas diarias = 30 horas semanales = 1200 horas.

Horario Primaria Sede Totumo escuela tradicional:
» Jornada Laboral: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 m. = 6 horas diarias.
» Jornada Escolar Preescolar: De 7:00 a.m. 11:00 a.m. = 4 horas diarias
» Jornada Escolar Primaria: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 12:00 a.m. = 5 horas
diarias.
Horario Sedes Multigrado:
» Jornada Laboral: lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. = 6 horas diarias
» Jornada Escolar primaria: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 12:00 m. =5 horas
diarias
Horario Pos-primaria:
» Jornada Laboral: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. = 6 horas diarias
» Jornada Escolar: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. = 6 horas diarias
Horario Secundaria y Media:
» Jornada Laboral: De lunes a viernes de 7:00 a. m. a 1:00 p.m. = 6 horas diarias
» Jornada Escolar: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. = 6 horas diarias
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PARAGRAFO. -1. Para que el docente pueda completar el tiempo de su jornada laboral
por fuera de las sedes del establecimiento educativo, y este tiempo sea amparado por
el sistema general de seguridad social en el trabajo, el docente presentard las funciones
o actividades de su plan de trabajo, las cuales se concertardn y aprobardn por el rector,
e incluyen el horario respectivo”.

ARTICULO 6.- HORARIO ACADEMICO

Las Sedes con escuela graduada o educacion tradicional, establecerdn un horario
académico sistemdtico distribuido asi: preescolar 4 periodos diarios de lunes a viernes
de 55 minutos. Bdsica Primaria 5 periodos diarios de 55 minutos, de lunes a viernes.
Bdsica Secundaria y Media 6 periodos diarios de 55 minutos de lunes a viernes. Las
Sedes con metodologia flexible (Escuela Nueva y Pos-primaria) son modelos que se
sustentan conceptualmente en las caracteristicas y necesidades presentadas por la
poblacion y se apoyan en tecnologias y materiales educativos propios. Por lo tanto, la
intensidad horaria se supedita al propio ritmo de aprendizaje del estudiante y no se da
dentro una tabla especifica.

ARTICULO 6.- FUNCIONES DIRECTOR DE GRUPO O TITULAR DE CURSO

> PROPOSITO PRINCIPAL
Acompafiar y hacer seguimiento académico y disciplinario a los estudiantes del grupo
bajo su responsabilidad y mantener una comunicacion constante con los estudiantes y
sus padres de familia o acudientes.
Su jefe inmediato es la Coordinacion académica

> DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

v’ Conocer y hacer conocer a los estudiantes el Manual de Convivencia,
elementos bdsicos del Proyecto Educativo Institucional y elementos del Sistema
Integral de Evaluacion Escolar.

v’ Desarrollar un plan de sequimiento con los estudiantes del grupo en lo
relacionado con los procesos de convivencia, responsabilidades propias de su
rol como estudiante y desempefio académico y disciplinario, entre otros.

v’ Liderar reuniones y encuentros con padres de familia o acudientes con el fin de
informarles sobre el desempefio de los estudiantes de su grupo.
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v’ Colaborar directamente con el Coordinador Académico en los procesos de
convivencia de los estudiantes.
v’ Detectar las caracteristicas del grupo y promover su cohesion y participacién
activa.
Participar activamente en la planeacion y desarrollo de las convivencias de su
grupo.
Acompafar al grupo en las diferentes actividades institucionales.
Gestionar la adecuacion y el embellecimiento del salon asignado.
Promover la conservacion de los escenarios pedagdgicos.
Elaborar un inventario de los elementos existentes en el salon asignado,
indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos, al
iniciar y terminar el aio escolar y entregarlo oportunamente al auxiliar
administrativo encargado.
v’ Rendir informes periddicos personalizados y/o en reunién de grupo a padres de
familia sobre comportamiento disciplinario y académico de los estudiantes.
v Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

<\

AN

ARTICULO 7.- FUNCIONES DOCENTE JEFE DE AREA

» PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos relacionados con el disefo, desarrollo y evaluacion de la
respectiva drea.

> DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

v’ Coordinar la elaboracién de los planes, programas y proyectos de trabajo en el
drea y que hardn parte del plan de estudios.

v’ Garantizar que la planeacion del drea cumpla con los requisitos institucionales
establecidos.

v’ Propiciar un clima de confianza y de trabajo en equipo y estimular la reflexion y
la investigacion en el respectivo departamento.

v Acordar con los docentes del drea los criterios bdsicos para la elaboracién,
desarrollo y evaluacion del proceso de aprendizaje, con el visto bueno de la
coordinacion académica.

v’ Supervisar la elaboracidn y el desarrollo del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.
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v’ Velar por la pronta y oportuna implementacion de las disposiciones emanadas
del sector oficial y las orientaciones rectorales e institucionales.

v’ Insistir en la formacién integral del estudiante dentro de los principios y
calidades de la educacion.

v’ Propiciar la construccidn y aplicacién del conocimiento en la respectiva drea.

v’ Favorecer la formacién del estudiante como persona integral partiendo desde
su drea.

v' Acompafiar la gestion y el desempefio de los docentes de su departamento.

v’ Convocar y presidir las reuniones del departamento.

v’ Hacer andlisis del desempefio y la eficacia de los procesos desarrollados en el
drea.

v' Promover y liderar la gestion de los proyectos pedagdgicos propios del drea.

v’ Participar en la reflexion pedagdgica del Consejo Académico.

v’ Propiciar la participacion del respectivo departamento en eventos

interinstitucionales de su drea.
v' Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

ARTICULO 8.- FUNCIONES ORIENTADOR ESCOLAR

> PROPOSITO PRINCIPAL
La figura del docente orientador escolar en la institucion educativa, tiene una
connotacion de suma importancia para el mejoramiento social de una comunidad
educativa. Se trata de un profesional idoneo que da apoyo a toda la comunidad
educativa — estudiantes, familias y docentes- con el fin de asesorar, orientar y mejorar
la calidad de vida institucional.
El espacio de intervencion del docente orientador estd articulado con la Estrategia de
la Politica de Calidad programada por el MEN, por medio de todos los programas que
integran la Formacion para la Ciudadania en el escenario de la I.E.
Su reto entre otros, la promocion, la prevencion y la deteccion temprana de problemas
que impactan a los nifios, a los docentes, a la comunidad educativa y a su entorno.
Su jefe inmediato es la coordinacion académica.

> PERFIL DEL DOCENTE ORIENTADOR ESCOLAR
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Es un profesional de la educacion que, en el marco del Proyecto Educativo
Institucional, desarrolla funciones y demuestra capacidades o competencias para
ejecutar programas que fomentan un ambiente institucional de armonia,
colaboracion, afecto, respeto y que se fundamentan en los valores individuales y
sociales que permiten disfrutar los aspectos positivos de la vida.
El docente orientador escolar depende del Rector del plantel. Le corresponde facilitar
que los alumnos y demds estamentos de la comunidad educativa identifiquen sus
caracteristicas y necesidades personales y sociales para que tomen sus decisiones
consciente y responsablemente, creando asi un ambiente que estimule el rendimiento
escolar y la realizacion personal.

» SENTIDO Y RESPONSABILIDAD DE SER DOCENTE ORIENTADOR
La orientacion escolar se debe caracterizar por vivenciar la filosofia, principios y
valores que identifican la Institucion. Junto con el comité de convivencia escolar, el
Profesor de disciplina y la Coordinadora General, son personas idoneas, dinamizadoras
de los procesos de formacion para una convivencia justa. Mediadores imparciales en
la toma de decisiones. Generan actitudes de escucha, respeto, tolerancia y autonomia.
Ofrecen un acompainamiento constante en la solucion de conflictos, promoviendo y
creando conciencia en los estudiantes, docentes y padres de familia, para asumir el fiel
cumplimiento del pacto de convivencia. Son los primeros responsables de velar por el
orden, la disciplina y de resolver conflictos de los estudiantes y de estos con los
educadores, ademds debe:

v’ Tener claro e identificado el grado de comprensién de las competencias
comportamentales del rol como docente orientador.
Reflexionar en torno a la responsabilidad de SER docente orientador.
Facilitar la integracion de pensamientos, emociones y comportamientos en
congruencia con sus objetivos como docente orientador.

v
v

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL ROL DEL DOCENTE ORIENTADOR

Analizar casos de su competencia y darle al mdximo solucion asertiva en primera
instancia.

v’ Socializar algunos casos para conocer los diferentes puntos de vista de los
docentes.

\V
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v’ Identificar las competencias funcionales y las competencias ciudadanas,
asociadas al rol del docente orientador.

v’ Vincular las acciones derivadas de las competencias funcionales para el
desarrollo de las competencias ciudadanas con la comunidad educativa.

v’ El papel del orientador es de vital importancia ya que consiste en influir sobre la
educacion de los alumnos y la valoracion de estos mismos en la sociedad, es por
esto que se recomienda proporcionar un entorno escolar saludable.

» COMPETENCIAS DEL DOCENTE ORIENTADOR
» FUNCIONALES
¢ Directivas
v’ Planeacion y organizacion
v’ Construccidn de clima escolar
% Académicas
v’ Diagndstico y orientacion de estudiantes, profesores y directivos.
«» Comunitarias.
v’ Convivencia en el contexto institucional.
«* Comportamentales
v’ Liderazgo y motivacion al logro.
v’ Sensibilidad interpersonal.
v Comunicacién Asertiva.
v’ Trabajo en equipo.
v Negociacién y mediacion.

El orientador escolar para el mejoramiento y promocion del clima escolar positivo:
AYUDA:
v' En la disminucidn de problemas emocionales y comportamentales en los
estudiantes.
v’ En el mejoramiento del desempefio académico.
v’ En la construccidn de relaciones significativas con sus compafieros y padres de
familia.
v’ En la disminucidn del riesgo.
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Y PROMUEVE:
v’ El reconocimiento de valores y del éxito de los estudiantes.
v La implementacion de actividades que involucren al estudiante en el desarrollo
de competencias ciudadanas.
v’ El desarrollo del sentido de pertenencia por todo su alrededor.
v’ La construccion de relaciones interpersonales en la institucion.

ARTICULO 9.- FUNCIONES DEL DOCENTE ORIENTADOR ESCOLAR

Constitucion Politica de Colombia dice en su ARTICULO 122. No habrd empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos
sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningun servidor publico entrard
a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucion y
desempenar los deberes que le incumben.

» EL SERVICIO DE ORIENTACION ESCOLAR
En todos en este establecimiento educativo se prestard como atencion primaria
preventiva en orientacion estudiantil que tendrd como objetivo general el de
contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los educandos, en particular en
cuanto a:
a). La toma de decisiones personales y responsables;
b). La identificacion de aptitudes e intereses;
c). La solucidn de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales;
d). La participacion en la vida académica, social y comunitaria;
e). El desarrollo de valores, y
f). Las demds relativas a la formacion personal de que trata el articulo 92 de la Ley
115 de 1994.
El docente orientador escolar es el medio humano, desde su formacion profesional, mds
indicado para llevar a cabo la tarea de prevencion primaria en el desarrollo socio-
académico de los estudiantes y para ello debe cumplir eficiente y eficazmente con las
siguientes funciones:

v Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida,

v’ Dedicar todo su tiempo y capacidades a favor de la Institucion.
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Ingresar a laborar cumpliendo eficientemente con el horario de trabajo.
No ausentarse del plantel o sitio de trabajo sin el conocimiento y autorizacion del
Rector y/o coordinadora del plantel.
Comprometerse y trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y
el cumplimiento de la mision institucional.
Promover ante los estudiantes y ante la comunidad educativa, los principios, los
valores y los comportamientos propios de la filosofia educativa.
Participar, de manera activa, en el Plan de desarrollo espiritual, respetando la
libertad de credo.
Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcion con altos
niveles de calidad.
Manejar las situaciones y los problemas propios de su trabajo, con criterios
éticos.
Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar acciones de orientacion estudiantil
tendientes a favorecer en el educando:
El pleno desarrollo de la personalidad
El acceso a la cultura, al conocimiento cientifico y técnico y la formacion de
valores éticos, estéticos, morales y ciudadanos
El respeto por la diversidad y las diferencias,
Facilitarle al estudiante la realizacion de actividades utiles para el desarrollo
humano.

Cumplir funciones tendientes a favorecer en el educando el desarrollo equilibrado y
armonico de sus habilidades para:

ANANENANENENAN

La toma de decisiones,

La adquisicion de criterios,

El trabajo en equipo,

La administracion eficiente del tiempo,

La asuncion de responsabilidades,

La solucidn de conflictos y problemas y

La comunicacion, la negociacion y la participacion.

También es responsable de las actividades curriculares no lectivas complementarias
dentro del marco del Proyecto Educativo Institucional, tales como:
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La atencion a la comunidad, en especial de los padres de familia y acudientes de
los educandos,
Promover actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico,
La investigacion de asuntos pedagdgicos,
Reuniones de profesores,
Otras actividades educativas, formativas, culturales y deportivas de la institucion
educativa,
Establecer enlaces y coordinar actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educacion
Participar activamente y con diligencia en los Comités en que sea requerido.
Participar en la elaboracion del plan curricular.
Planear y programar en colaboracion con la Coordinadora las actividades de su
dependencia, de acuerdo con los criterios propios de su cargo y presentarlo a la
Rectoria para su aprobacion
v’ Coordinar su accién con los responsables de los demds servicios de bienestar.
v’ Orientar y asesorar a docentes, alumnos y padres de familia sobre la

interpretacion y aplicacion de la filosofia educativa del plantel.
v' Atender los casos especiales de comportamiento que se presenten en la
Institucion Educativa y dales tratamiento inicial y oportuno.
Elaborar y ejecutar los programas de exploracion y orientacion vocacional.
Colaborar con los docentes en la orientacion de los estudiantes.
Programar y ejecutar actividades tendientes al mejoramiento del proceso
educativo.
Realizar investigaciones tendientes al mejoramiento del proceso educativo.
Llevar registro y archivo de cada una de las actividades desarrolladas.
Ejecutar y presentar oportunamente los informes al Rector del plantel.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seqguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.
Elaborar calendario laboral y darle atencion oportuna a las diferentes Sedes que
asi lo requieran.
v’ Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
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> HORARIO JORNADA LABORAL
Dando cumplimiento a lo normado en la Directiva Ministerial N°50 del 23 de Octubre
de 2017, y la modificacion dada al numeral 4 en la Directiva 4 del 20 de Febrero de 2018
donde textualmente dice: “Para la ejecucion del plan de trabajo de qué trata el numeral
anterior, y de acuerdo con el horario definido por el rector de las ocho (8) horas diarias
de la jornada laboral legal, el docente debe dedicar minimo seis (6) horas dentro del
establecimiento educativo al cumplimiento y ejecucion de las actividades y funciones de
su cargo.
A continuacion, se fija la jornada laboral especificamente para el orientador escolar de
esta Institucion Educativa.

» Jornada laboral Docente Orientador: Total Numero de Horas de lunes a viernes

= 8 diarias.

El docente orientador debe dedicar minimo seis (6) horas dentro del establecimiento
educativo al cumplimiento y ejecucion de las actividades y funciones de su cargo.
Atendiendo igualmente lo normado en las precitadas Directivas Ministeriales las dos
horas restantes se deben completar por fuera de las sedes del establecimiento
educativo, y para que este tiempo sea amparado por el sistema general de seguridad
social en el trabajo, el docente debe presentar oportunamente las funciones o
actividades de su plan de trabajo, las cuales se concertardn y aprobardn por el rector, e
incluyen el horario respectivo.
Las 6 horas diarias también cuentan con el amparo de seguridad social siempre y
cuando se encuentre laborando efectivamente dentro de la Institucion Educativa.

» HORARIO DIARIO
Lunes: De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. Orientacion Escolar Primaria Sede el Totumo.
Martes: De 7:00 m a 1:00 p.m. Orientacion Escolar Secundaria y Media Sede principal
Miércoles: De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. atencion a padres de familia asi:
Sede principal padres de primaria de 7:00 a.m. 9:30 a.m.
Sede principal padres de bachillerato9:30 p.m. a 1:00 p.m.
Jueves: De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. Atencion in situ a Sedes en andlisis y estudio de casos
y Orientacion Escolar docentes y estudiantes
Viernes: 7:00 a.m. a 1:00 p.m. Atencion, en la Sede Principal, a padres de familia de las
diferentes Sedes.
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ARTICULO 10.- FUNCIONES PERSONAL ADMINISTRATIVO
» PROPOSITOS DEL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO.

El propdsito fundamental del ejercicio administrativo del sector educativo es el de
contribuir al éxito operativo de la institucion y para esto se tiene que contar con un
recurso humano altamente calificado, con buen sentido de pertenencia y motivado para
alcanzar los objetivos Institucionales a través de la aplicacion de actividades ofimdticas
eficientes, asi como velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes,
en materia de competencia administrativa.

ARTICULO 11.- FUNCIONES JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(PAGADOR)

> PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Planear, coordinar, dirigir y controlar la gestion contable y financiera Institucional. El
Pagador depende del Rector. Le corresponde manejar los fondos del plantel y registrar
operaciones en los libros respectivos y adelantar diligencias ante los bancos y los entes
de control. Son funciones del pagador:

> DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ademads de las funciones del orden general, el Auxiliar Administrativo con
cargo de jefe de gestion administrativa y financiera (pagador)tiene como
funciones:
v’ Planear, ejecutar, coordinar y controlar la gestion financiera de la institucion.
v A causa de la ruralidad de la institucion, realizar facturacién cuando se requiera
captacion de dineros por necesidad de un servicio.
v’ Llevar actualizado el estado de cuenta de pagos
v’ Elaborar los informes financieros que le sean solicitados.
v’ Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto del colegio de acuerdo a los
lineamientos dados por el Consejo Directivo, Contraloria Municipal, Secretaria de
Educacion Municipal y otras autoridades afines.
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v’ Realizar los requerimientos financieros necesarios para el funcionamiento de la

Institucion.

Realizar la seleccion, evaluacion y reevaluacion de los proveedores.

Solicitar cotizaciones de los productos o servicio que se requieran.

Gestionar las drdenes de compra aprobadas de acuerdo con lo establecido en los

procedimientos.

v' Administrar los registros de facturas y comprobantes emanados de la gestion de
compras.

v’ Garantizar que los suministros adquiridos cumplan con los requisitos y las
condiciones previas solicitadas.

v’ Garantizar la disponibilidad de suministros, productos y servicios que la
Institucion requiera para su funcionamiento.

v’ Ejecutar las conciliaciones bancarias,

v’ Elabora y realiza sequimiento de flujos de caja, elaboracién, andlisis y control de

estados financieros,

Supervisar, liquidar y rendir informes a Rectoria de contratos ejecutados.

Elaborar informes financieros de los proyectos ejecutados.

Llevar agenda al dia de los diversos proyectos socio-econdmicos que lleven a

cabo.

v' Preparar el presupuesto anual de ingresos y egresos institucionales al Rector
para que sea discutido y aprobado por el Consejo Directivo.

v’ Preparar los informes necesarios y requeridos para cada reunién de consejo
directivo.

v’ Presentar los informes requeridos por los entes de control completos y
presentarlos en las fechas indicadas.

v’ Efectuar oportunamente el pago de las obligaciones a cargo de la conforme a las
disposiciones legales vigentes.

v' Dirigir la contabilidad de la pagaduria y presentar al Rector y a los organismos
competentes, los estados financieros con los requisitos y la periodicidad que
determinen las normas vigentes.

v’ Asesorar al Rector en todo lo relacionado con el aspecto financiero institucional.

v’ Trabajar en las tareas administrativas o de liderazgo que le sean asignadas.
Establecer unas buenas relaciones interpersonales, manteniendo un trato
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excelente con el usuario, superiores, compaferos y colaboradores propiciando
un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

v' Demostrar una conducta intachable acorde a su cargo como funcionario publico,
evitando verse inmiscuido en problemas del orden social que menoscaben su
imageny la de la Institucion, recordando a cada instante que la mision de nuestro
plantel es la de “Facilitar en nuestros jovenes la construccion de proyectos de
vida proactivos y propositivos con alto sentido de autoestima fortalecido con
compromiso social” y como tal debemos dar ejemplo.

v Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

Horario laboral: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
Total, horas: Semanales 44. Mensuales 176

ARTICULO 12.-AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Sus funciones especificas se dan como SECRETARIO ACADEMICO Y DE SISTEMAS
BASICOS DE INFORMACION.

» Su jefe inmediato es el Rector

> PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

v’ Por autoridad funcional es el responsable de los procesos de apoyo a la gestion
académica. Le corresponde llevar el registro y control de los aspectos legales
académicos de la Institucion, responsabilizandose de la seguridad de los mismos.
Es la persona encargada de velar por el diligenciamiento y cumplimiento de los
libros reglamentarios, registros y controles de tipo académico tanto a nivel
interno como externo. Debe manejar un comportamiento personal con ética y
profesionalismo.

v’ Es soporte a la gestion administrativa de la Rectoria. Administra la informacién
académica que permita la eficacia del sistema a través de la consolidacion de
datos estadisticos, almacenar la informacion y generar informes académicos.

> DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

v' Mantener organizada y actualizada la documentacién e informacién de los
estudiantes tanto en medio fisico como en las plataformas establecidas para tal

fin.
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Gestionar las plataformas establecidas por el MEN, la Secretaria de Educacion

Municipal 'y la Institucion, manteniendo actualizada la informacion y

entregando los soportes oportunamente.

Brindar informacion clara, precisa y oportuna.

Recibir y tramitar los documentos que llegan a la dependencia.

Elabora y hace seguimiento de la agenda de la Rectoria.

Organiza, lidera y ejecuta el proceso de admisiones y matriculas.

Es el enlace de comunicacion de la Rectoria con los demds miembros de la

comunidad educativa y con otras dependencias interinstitucionales.

Elaborar toda la documentacion como certificados de estudios o constancias.

Apoya la gestion documental y manejo de correspondencia de la Rectoria.

Establece un plan de trabajo para la evacuacion oportuna de los procesos

requeridos por los usuarios del servicio, segun las prioridades estipuladas.

v’ Actualizar los sistemas de informacion y base de datos de la institucidn.

v’ Organizary controlar el proceso oficial de matriculas en todas las etapas ante la
Secretaria de Educacion (SIMAT).

v’ Elaborar los cuadros estadisticos, boletines e informes que corresponda a la
dependencia.

v’ Administrar oportunamente programas informdticos y las diferentes
plataformas tecnoldgicas relacionadas con el proceso educativo.

v’ Digitar e imprimir, documentos que le sean inherentes a su cargo.

v’ Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

v' Mantener organizado el archivo electrénico de la dependencia y mantener
ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes, personal docente
y administrativo.

v Responder por el uso adecuado, mantenimiento y sequridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo

v’ Orientar con criterios éticos al usuario interno y externo,

v' Actuar con honestidad y transparencia y demostrar diligentemente
compromiso y sentido de pertenencia con la institucion.

v’ Trabajar en las tareas administrativas o de liderazgo que le sean asignadas.
Establecer unas buenas relaciones interpersonales, manteniendo un trato
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Horario laboral: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m. y sabados de 8:00 a.m. a
12:00 p.m.
Total horas: Semanales 44. Mensuales 176
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excelente con el usuario, superiores, compaferos y colaboradores propiciando
un ambiente laboral de cordialidad y respeto.
Demostrar una conducta intachable acorde a su cargo como funcionario publico,
evitando verse inmiscuido en problemas del orden social que menoscaben su
imageny la de la Institucion, recordando a cada instante que la mision de nuestro
plantel es la de “Facilitar en nuestros jovenes la construccion de proyectos de
vida proactivos y propositivos con alto sentido de autoestima fortalecido con
compromiso social” y como tal debemos dar ejemplo.
Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

ARTICULO 13.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

>

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de oficina relacionadas con la radicacion documental, archivo, suministro de
informacion y atencion al publico; manejo de biblioteca, inventarios y almacén.

>
v

v

A NN

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Facilitar los medios para la prestacion del Servicio Educativo.

Recibir, almacenar y distribuir materiales y equipos necesarios para la prestacion
del servicio educativo.

Efectuar la recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacion simple
de documentacion y/o franqueo de la correspondencia.

Facilitar informacion bdsica de cardcter general a quien la requiera en forma
clara, precisa y oportuna.

Llevar y recoger la correspondencia a los sitios que determine la rectoria.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Rectoria.

Verificar y cuantificar que los materiales y bienes surtidos por los proveedores
correspondan con los adquiridos por la pagaduria, de acuerdo a la orden de
compra.

Verificar que los bienes recibidos vengan en las condiciones pactadas, y en su
defecto las mercancias que vengan defectuosas, dafiadas o en mal estado, no se
podrdn recibir y en su caso devolverse.
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v’ Facilitar oportunamente los materiales solicitados por los docentes y registrar

tanto su salida como su entrada.
v’ Colaborar en la determinacion de las necesidades de insumos para el servicio
educativo.
Recepcion y archivo de los documentos transferidos.
Prestar apoyo en el resquardo de documentos, expedientes y demds informacion
de interés para la institucion,
Llevar a cabo actividades de recepcion, archivo y custodia de los documentos,
Mantener informacidn organizada a disposicion de la Institucion,
Prestar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de los documentos,
segun la normativa en materia de acceso.

v' Informar oportunamente sobre necesidades de mantenimiento y/o
reparaciones o sobre insumos requeridos para la adecuada prestacion del
servicio.

v Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.
Horario laboral: De lunes a jueves de 7:00 a.m. a 4:00 p.m., viernes de 7:00 p.m. a
3:00 p.m.

Total horas: Semanales 44. Mensuales 176
ARTICULO 14.- FUNCIONES CELADOR

» PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Es la persona natural que en la prestacion del servicio se le ha encomendado como labor
proteger, custodiar, efectuar controles de identidad en el acceso al plantel y vigilar bienes
muebles e inmuebles de cualquier naturaleza, de personas naturales o juridicas de derecho
publico o privado a fin de prevenir, detener, disminuir o disuadir los atentados o amenazas que
puedan atentar la sequridad del plantel. El Celador depende del Rector. Le corresponde
realizar tareas de vigilancia de los bienes del plantel y ademds de las funciones generales tiene
las siguientes:

v’ Brindar informacidn clara, precisa y oportuna.

v’ Al recibir el cargo debe hacer un recorrido general por las instalaciones del
plantel, verificando el estado de oficinas, aulas, puertas, ventanas, tienda
escolar, depdsito, comedor, restaurante, biblioteca, sala de audiovisuales,
laboratorios, espacios deportivos, dreas comunes y en general todo lo
relacionado con el plantel.
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Abrir y cerrar a la hora designada la puerta principal para el ingreso y salida de
los estudiantes y demds personal que labora en la Sede, de conformidad con las
instrucciones recibidas de rectoria.
En porteria realizar controles de entrada y salida de estudiantes, docentes,
administrativos, padres de familia y eventuales visitantes al plantel.
Tener excelente presentacion personal, trato respetuoso, amable y cordial.
Debe estar familiarizado con las diferentes dependencias del plantel para
orientar al visitante y al mismo usuario.
Controlar la entrada y salida de vehiculos y objetos del plantel.
Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e
informar oportunamente de las anomalias detectadas.
Velar por la conservacion y sequridad de los bienes del plantel.
Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.
Consignar en los registros de control las novedades y/o anomalias detectadas en
sus turnos e informar oportunamente sobre las mismas.
Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Deberes especiales que el celador debe tener en cuenta al momento de prestar su
servicio de celaduria:

Respetar los derechos fundamentales y libertades de Ila comunidad,
absteniéndose de asumir conductas reservadas a la fuerza publica.

No permitir la salida de las instalaciones a estudiantes sin la compafia de sus
padres y/o acudiente sin la autorizacion de la coordinacion o en su defecto del
Rector u orientador escolar.

Contribuir a la prevencion del delito, reduciendo las oportunidades para la
actividad delincuencial y desalentando la accion de los criminales, en
colaboracion de las autoridades.

Conocer el manual de convivencia de la Institucion con el fin de atender acciones
requeridas durante la jornada escolar y laboral.

Asumir actitudes disuasivas, o de alerta cuando observe la comision de actos
delictivos en los alrededores del establecimiento, dando aviso inmediato y
oportuno a las autoridades utilizando medios cautelosos, prudentes y/o
discretos.
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e Colaborar con la prevencion y control en situaciones de emergencia.

ARTICULO 15.- FUNCIONES AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES (ASEADORA)
» PROPOSITOS DEL CARGO
Mantener y adecuar la infraestructura para el funcionamiento y prestacion del Servicio
Educativo
» FUNCIONES ESENCIALES
v’ Velar por el aseo y buena presentacion de las dreas asignadas a su cargo.
v' Velar por el buen estado y conservacion de oficinas, sala de informdtica, aulas
de clase, sanitarios, zonas verdes y jardines.
v Mantener en buen estado de limpieza las ventanas, puertas, escritorios, equipos,
paredes y ornamentacion del colegio.
v’ Informar oportunamente sobre necesidades de Mantenimiento y/o reparaciones
o sobre insumos requeridos para la adecuada prestacion del servicio.
v’ Cumplir con las normas de higiene y sequridad industrial.
v’ Realizar cualquier otra tarea siempre y cuando sea bajo la autorizacién de la
Rectoria.
v’ Velar por el buen estado y conservacion de los materiales y equipos e informar
oportunamente de las anomalias detectadas.
v' Velar por la conservacién y sequridad de los bienes de la institucion.
v’ Tramitar los permisos requeridos ante su jefe inmediato.
v Demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

ARTICULO 16.- CONSEJO DIRECTIVO
> PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, proyectar y mejorar continuamente los procesos institucionales
> DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
v’ Asesorar al Rector en la toma de 37ecisions de éste para el buen funcionamiento del
Colegio.
v’ Considerar las iniciativas de los miembros de la comunidad 37ecisions que redunden
en la prdctica de la participacion democrdtica en la vida escolar.
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Considerar las sugerencias de los miembros de la Comunidad Educativa para asesorar
al Rector en la toma de 38ecisions de cardcter financiero, 38ecisions3838rie y técnico
pedagdgico.
Tomar las 38ecisions que afecten el funcionamiento del Institucional cuando segun el
Manual de Funciones y/o el Reglamento interno o Manual de Convivencia no sean de
competencia de otra autoridad.
Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre directivos y 38ecisio
con 38ecisio después de haber agotado el conducto regular y los procedimientos
previstos en el Reglamento interno o Manual de Convivencia.
Adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia que 38ecisions3838 Rector a su
consideracion.
Asumir la garantia y defensa de los derechos de toda la Comunidad Educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado.
Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del Plan de estudios y someterlos a inscripcion y consideracion de la
Secretaria de Educacion Municipal competente.
Participar en el proceso de autoevaluacion del Colegio para la caracterizacion del
servicio.
Participar en el proceso de Evaluacion Institucional.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeno del alumno en todos los
Ordenes.
Recomendar criterios y promover actividades y relaciones de tipo académico,
38ecisions, cultural, recreativo y social de la Comunidad Educativa con otras
Instituciones.
Fomentar la conformacion de la Asociacion de Padres de Familia.
Reglamentar los procesos electorales a que haya lugar.
Estimular y cooperar con el buen funcionamiento del Colegio y
Darse su propio reglamento.

Son funciones del Rector como Presidente del Consejo Directivo:

v’ Citar a las 38ecision ordinarias y 38ecisions3838ries.

v’ Presidir las 38ecision y ejercer la representacion del Consejo.

v'Informar a la Comunidad Educativa las 38ecisions adoptadas por el Consejo.

v’ Ynombrar las comisiones permanentes o 38ecisions3838 que apruebe al Consejo.
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Son funciones del secretario (a) del Consejo Directivo:
v' Enviar las citaciones a las 39ecision ordinarias y 39ecisions3939ries.
v’ Preparar el orden del dia de acuerdo con el Rector.
v’ Elaborar el Acta de cada 39ecisio y darle el tramite correspondiente,
v" yllevar los archivos del Consejo.
Son funciones de los miembros del Consejo Directivo.
v’ Asistir puntualmente a todas las 39ecision.
v’ Presentar y 39ecisions39 las iniciativas de los miembros de la Comunidad Educativa
que redunden en la prdctica de la participacion democrdtica en la vida escolar.
v’ Presentar las sugerencias de los estamentos de la Comunidad Educativa para asesorar
al Rectoren la toma de 39ecisions y.
v' Mantener informados a sus representados por medio del Sistema Bdsico de
Informacion.

ARTICULO 17.- COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION
Esta comision se encarga de estudiar, analizar y tomar decisiones acerca de
la evaluacion y promocion de los estudiantes de acuerdo con la consecucion de logros,
el desarrollo de competencias y desempenos significativos en cada una de las dreas
estipuladas en el plan de estudios.

> PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar el desempenfo de los estudiantes de la institucion Educativa al finalizar cada
periodo académico.

ARTICULO 18.- FUNCIONES COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
v’ Analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo en las dreas segun
criterio de la Comision.
v’ Hacer las recomendaciones 39ecision o particulares a los 39ecisio o a otras
instancias del establecimiento educativo, en términos de actividades de refuerzo
y superacion.
v’ Verificar la asignacién, del Plan de Mejoramiento Individual de acuerdo a las
dificultades de cada estudiante.
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v Analizar los casos de los estudiantes con desempefio superior con el fin de
recomendar actividades de motivacion o promocion anticipada.

v’ Realizar el sequimiento 40ecisions40 al cumplimiento de las recomendaciones
por parte de los educadores, estudiantes y padres de familia.

v Al 40ecisions el afio lectivo deberd estudiar el caso de los estudiantes
considerados para repeticion de un grado o su promocion.

v’ Verificar los procesos de nivelacién, para quienes hayan quedado con dreas
pendientes el afio anterior.

v’ Consignar en actas las 40ecisions, observaciones y recomendaciones, las mismas
deben foliarse, legajarse y firmarse, para 40ecisions las respectivas evidencias
que servirdn en 40ecisions40 40ecisions de la comision acerca de la promocion
de los educandos.

v’ Verificar los estimulos de los estudiantes segtin el Manual de Convivencia.

ARTICULO 18.- AGRUPACION DE AREAS.
Las dreas académicas de la Institucion genéricamente se han agrupado en Campos de
Formacion, teniendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos
especificos del conocimiento, en los campos de accion de la educacion y en aquellos
campos del saber caracterizados por la homogeneidad de su objeto de conocimiento
cuyos propdsitos conduzcan a la formacion integral de la persona, asi.

» ARTE, CIENCIA Y TEGNOLOGIA
Area de Ciencias Naturales y Educacién Ambiental:
(Biologia, Quimica y Fisica).
Area de Sistemas e informdtica.
Educacion Artistica

> COMUNICACION Y PENSAMIENTO
Area de Matemdticas.
Area de Humanidades, conformada por: Lengua Castellana e inglés.
Area de Educacidn Fisica, Recreacién y Deportes.

> LOETICO, LO MORALY LO poLiTICO
Area de Ciencias Sociales, Integradas por: Historia, Geografia, Constitucion Politica.
Filosofia.
Ciencias Politicas y Econdmicas
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Educacion Religiosa.
Educacion ética y en Valores Humanos
» CONVIVENCIA Y EL COMPORTAMIENTO
Comprende la dimension afectiva, relacion con el mundo y sus valores, la capacidad de
adaptacion y asimilacion.

ARTICULO 19.- ASIGNACION ACADEMICA INSTITUCIONAL
Ver Anexo

Especialista

LUIS ALBERTO CARMONA SUAREZ
Rector.
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