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GOBIERNO ESCOLAR Y MANUAL DE FUNCIONES.

El gobierno escolar es una estrategia social y metodoldgica, que abre un espacio para que la
comunidad educativa se exprese en forma responsable, se organice, proponga y desarrolle
proyectos que permiten enriquecer la vida escolar.

Segln lo dispuesto en el articulo 6 de la ley 115 de 1994, la comunidad educativa esta
constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en la organizacion,
desarrollo y evaluacion del PEl.  En el centro educativo el Grillote, preescolar y primaria, se
lleva a cabo una reunién en la cual se acordard entre la comunidad educativa del colegio el
gobierno escolar de la siguiente manera:

JUNTA DIRECTIVA: por el caracter privado de la institucion y haciendo una interpretacion de
laley 115 de 1994, la autoridad maxima del Centro Educativo El Grillote preescolar y primaria
es la Junta Directiva, conformada por las propietarias y sus asesores, quienes tomaran
determinaciones econdmicas y laborales.

LADY YANETH MEJIAR NAZLY ISABEL AREVALO

DIRECTORA:

NAZLY ISABEL AREVALO A.
LIC. EN CIENCIAS DE LA EDUCACION. ESPECIALIDAD PSICOLOGIA Y PEDAGOGIA.

Es la representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutora de las
decisiones del Gobierno escolar. Es la responsable de que la gestion directiva, administrativa,
académica y de comunidad funcione lo mejor posible en la institucion, orienta la ejecucién
del PEI, y vela porque la institucion educativa sea un espacio de saber, paz y convivencia.
Depende en linea administrativa de la Secretaria de Educacion de Norte de Santander.




FUNCIONES (ley 715, Articulo 10)
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Orientar la elaboracion del PEL.

Vigilar el proceso ensefianza aprendizaje, estar pendiente que las clases sean
dindamicas.

Estar pendientes de las nuevas reformas que dicte el gobierno y aplicarlas.
Fortalecer la vivencia de valores v filosofia institucional.

Presidir el Consejo Directivo, Consejo Académico y coordinar los distintos drganos del
gobierno escolar.

Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad.
Formular los planes de accidén y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.
Dirigir el trabajo de los equipos de los docentes y establecer los conductos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas-

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones del personal.

Participar en la seleccién del personal, asignaciones académicas y demas funciones
del personal.

Realizar la evaluacién del desempefio de los docentes.

Suministrar informacién oportuna al Departamento, Municipio o Nacién de acuerdo
a los requerimientos.

Rendir informe al Consejo Directivo cuando lo solicite.




CONSEJO DIRECTIVO

Como instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de orientacién
académica y administrativa del establecimiento. Se estructura de acuerdo a los
articulos 143 y 144 de la ley 115. Es el maximo organismo de la institucion y asesor de
la directora. Este estd conformado por:

La directora, quien lo convoca y preside.

Dos representantes de los padres de familia.

Dos representantes de los profesores (uno de preescolar y otro de primaria).
Un representante del sector productivo.

Un representante de los estudiantes.

Un representante de los ex alumnos.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO:

1.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la Junta
administradora.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado todos los procedimientos previstos en el reglamento o manual de
convivencia.

Adoptar el manual de convivencia y reglamento de la institucion.

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos
alumnos.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa.
Aprobar el pan anual de actualizacion académica del personal docente.
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Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Participar en la evaluacion del PEI, del curriculo y del plan de estudios.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico vy social de los
alumnos.

Participar en la evaluacién de docentes y personal administrativo de la institucion.
Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades académicas,
culturales, etc de la respectiva comunidad educativa.

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

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres vy
responsables de la educacion.

Darse su propio reglamento.

REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO DIRECTIVO:

ARTICULO 1. NATURALEZA.

Es de naturaleza administrativo.

CAPITULO 1: Eleccidon y Cualidades de sus miembros.

Articulo 1°: Los representantes del Consejo Directivo seran elegidos asi:

Los representantes de los docentes de la institucién por mayoria de los votantes en
una asamblea de docentes.

Los representantes de los padres de familia, por la asamblea general de padres.

El representante de los exalumnos, por el consejo directivo, de terna presentada por
las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos, en su defecto por quien haya
ejercido el afio inmediatamente anterior el cargo de personero de los estudiantes.
Representante del sector productivo, por autonomia del establecimiento, que sea
miembro de la comunidad educativa.

El representante de los estudiantes lo elige el Consejo Estudiantil.

Articulo 2: Los representantes del Concejo Directivo deben poseer las siguientes cualidades:

_ Ser miembro de la comunidad educativa excepto los exalumnos.

Gozar de una buena aceptacién de la comunidad educativa.

Ser una persona prudente, responsable, con criterios claros.

Que se destague por su seriedad y objetividad para manejar cuestiones
administrativas.

Gran sentido de responsabilidad para cumplir con las funciones relacionadas con su
cargo.

CAPITULO 2: FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Articulo 3. SON FUNCIONES DEL RECTOR DENTRO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Preparar la agenda del dia.
Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo.




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

Presidir la reunion.
Verificar el quorum.

Representa legalmente al Consejo Directivo.
Informar a la comunidad educativa en general, las decisiones tomadas en el Consejo
Directivo.

Delegar en algunos miembros para que la representen cuando por motivo de fuerza
mayor no puede asistir a una reunion.

Articulo 4. SON FUNCIONES DEL SECRETARIO

Dar lectura al orden del dia y a las actas de cada sesion.
Elaborar el acta de cada reunion en respectivo orden.
Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

Articulo 5. SON FUNCIONES DE LOS DIGNATARIOS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Citar a reuniones extraordinarias.

Colaborar en el proceso administrativo de la institucion.

Dar el visto bueno a todas las decisiones que se lleven al Consejo Directivo.
Velar por la buena marcha de la institucién.

Dar sugerencias que aporten al mejoramiento de la institucion.

Firmar las actas de las reuniones y demds documentos que la requieran.

CAPITULO 3: DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES.
Articulo 6. DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Tener voz y voto en todas las deliberaciones.

Ser informado oportunamente cuando se hicieren las reuniones y los asuntos a tratar
en la misma.

A gque se escuchen sus propuestas y si son de interés general someterla a
consideracion y aprobacion.

A presentar sugerencias para el mejoramiento de la institucion.

A participar en igualdad de condiciones con los demds miembros del Consejo
Directivo.

Ausentarse de una reunién con causa plenamente justificada.
A ser estimula en su labor para el bien de la comunidad.

Articulo 7. DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Desempefiar con responsabilidad y eficiencia su cargo.

Dar un trato respetuoso a los miembros del Consejo Directivo.

Llegar puntualmente a las reuniones programadas ordinarias y extraordinarias.
Respetar el uso de la palabra y guardar la compostura dentro de las reuniones.
Velar por la buena marcha de la institucién.

Establecer canales de comunicacién para informar a la comunidad educativa sobre
las decisiones tomadas.

No fallar a las reuniones sin causa justa.
Compartir las taras con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.




Articulo 8. PROHIBICIONES PARA LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Intervenir en los aspectos de competencia exclusiva del Consejo Académico tales
como promocion y evaluacion de estudiantes.

Contraer obligaciones sobre gastos no contemplados en los presupuestos
debidamente aprobados o excederse en gastos.

Llegar en estado de embriaguez.

Distorsionar las decisiones adoptadas por el consejo directivo.

Usar términos o expresiones de doble sentido y expresarse en forma soez.

Revelar informacion de temas tratados sin la debida autorizacion.

Ningun miembro del Consejo Directivo, salvo la directora, podra ser contratista ni
influir en el sistema de contratacion en el colegio.

CAPITULO 4: PERDIDA DE LA INVESTIDURA.

Articulo 9. SE CONSIDERA CAUSALES PARA LA PERDIDA DE LA INVESTIDURA COMO
REPRESENTANTE DEL CONSEJO DIRECTIVO LAS SIGUIENTES:

Inasistencia a tres (3) reuniones sin justa causa.
Incurrir en alguna de las prohibiciones establecidas en el presente reglamento del
Consejo Directivo.

Incumplir y/o falta de idoneidad profesional en su desempefio.

CAPITULO 5: SANCIONES.

Articulo 10. El miembro del Consejo Directivo que falte sistematicamente al cumplimiento
de sus deberes serd amonestado por escrito por los demds miembros.

PARAGRAFO: Cuando un miembro del Consejo Directivo sea separado del mismo, se
procederd a elegir su reemplazo de acuerdo a lo estipulado a la ley.

CAPITULO 6: DE LOS INVITADOS.

Articulo 11. Cualguier miembro de la comunidad educativa a solicitud propia podra
participar en las deliberaciones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto.

Articulo 12. También podra el Consejo Directivo solicitar la presencia de cualquier
miembro de la comunidad educativa que sea conveniente para ampliar informacion.

CAPITULO 7: QUORUM DECISORIO.

Articulo 13. Constituyen quérum deliberativo o decisorio la mitad mas uno del Consejo
Directivo.




Articulo 14. Los integrantes del consejo Directivo que no asistan a las reuniones se
acogeran a las decisiones tomadas por la mayoria.

Articulo 15. Las decisiones que se toman en el Consejo Directivo se podran hacer en
forma secreta, verbal o levantando la mano.

CAPITULO 8: REUNIONES.
Articulo 16. Las reuniones que celebre el Consejo Directivo seran:

Ordinarias: cada dos meses sefalados en el calendario institucional.
Extraordinarias, cuando las circunstancias lo requieran.

CAPITULO 9: CONDUCTO REGULAR.

Articulo 17. Para la aprobacion de situaciones se tendra en cuenta que se halla dado todos
los pasos con las instancias inmediatamente anteriores de lo contrario no se tratard el
asunto.

CAPITULO 10: VIGENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Articulo 18. El Consejo Directivo ejercera sus funciones por el lapso de un afio lectivo a partir
del momento que fue elegido hasta que se designe nuevamente su reemplazo, puede o no
ser reelegido.




CONSEJO ACADEMICO:

o Dreamstima.com
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El consejo académico es un érgano consultivo del
Consejo Directivo. Es una instancia superior para
participar en la orientacién pedagdgica de la
institucion en el estudio, modificacidn y ajustes del
curriculo, en la organizacion del plan de estudios y
en la evaluacién institucional.

Esta integrado por:

La directora, quien lo preside.

Un docente por cada area definida en el plan de estudios.

FUNCIONES:

1. Servir de 6rgano consultor del consejo directivo, en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

2. Estudiar el curriculo propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo
modificaciones y ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
decreto.

3. Organizar el plan d estudios y orientar su ejecucion.

4. Participar en la evaluacion anual institucional.

5. Revisar las actividades de recuperacién que los diferentes profesores hagan a sus
alumnos en las diversas areas.

6. Realizar la evaluacidon periddica del rendimiento académico y disciplinario de los
educandos.

7. Apoyar o discutir las opiniones del consejo directivo.

8. Recibiry decidir los reclamos de los alumnos sobre evaluacion educativa.




REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ACADEMICO.

CAPITULO 1. DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ACADEMICO

Los miembros del Consejo Académico del Centro Educativo El GRILLOTE Preescolar y
Primaria, tendran los siguientes derechos:

a.  Asistir a las reuniones del Consejo Académico con derecho a voz y a voto;
b. Tener acceso a los libros, actas y demdas documentos del Consejo Académico;
c.  Concurrir a todos los eventos de capacitacion que contribuyan a cualificar la labor de
los miembros del Consejo Académico.
CAPITULO 2. DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ACADEMICO

Son deberes de los miembros del Consejo Académico los siguientes:

a. Cumplir con los estatutos de deberes y obligaciones del Consejo Académico;

b. Aceptar las determinaciones del Consejo;

C. Cumplir las comisiones que le sean asignadas.

d. Comprometerse con los objetivos y colaborar activa y positivamente con las

actividades programadas.

La calidad de miembro del Consejo Académico del Centro Educativo El GRILLOTE Preescolar

y Primaria podra perderse, por los siguientes motivos:

a. Fallecimiento;

b. Inasistencia injustificada a dos (2) sesiones continuas a que hubiere sido citado; y

c. Porincurrir en causales de inhabilidad, previstas en la reglamentacién de las elecciones
internas.

Una vez ocurrida la vacancia, la secretaria del Consejo Académico, previa anuencia de la
directora procedera a realizar los tramites conducentes a la designacion del reemplazo.

El Consejo Académico podra imponer a sus miembros, las siguientes sanciones:

a. Amonestacion verbal directamente por conducto del Consejo Académico, por
incumplimiento al estatuto;

b. Retiro de la sesidn respectiva impuesta por decision del Consejo Académico, en caso
de alicoramiento, injuria, ofensa grave o por actuaciones bajo el influjo de sustancias
psicoactivas.




ORGANIZACIONES DE BASE:

Son las encargadas de la organizacién de los diferentes estamentos de la comunidad
educativa, como expresiones de participacion en el gobierno escolar, estas son:

PERSONERO.

Es el estudiante de ultimo grado existente en la institucién, elegido por la comunidad
estudiantil, encargado de promover los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados
en la constitucion politica, las leyes y el manual de convivencia.

Serd elegido durante los treinta dias siguientes a la fecha de iniciacion de clases. Los
candidatos se inscribiran mediante formulario y anuencia de sus padres, ante profesor(a) del
area de sociales, cumpliendo entre otros requisitos, con un programa de gobierno que debe
presentar por escrito.

El candidato a personero expondrd su programa en un dia, a través de la técnica del debate
dirigido y por secciones de estudiantes. Al dia siguiente se efectuard la votacién en las
respectivas urnas y luego escrutados los resultados, ganard el candidato que mas votos
obtenga.

El personero no tendra suplente, en caso de renuncia voluntaria o relevo del cargo, esté sera
ocupado por el candidato del segundo puesto en nimeros de votos.

Es causal de relevo: bajo desempefio académico o disciplinario, el no cumplimiento de las
normas estipuladas en el manual de convivencia y no ser ejemplo frente a los compafieros
de los valores que enmarcan el perfil del estudiante.




FUNCIONES DEL PERSONERO:

1. Promaver el cumplimiento de los derechosy deberes de los
estudiantes, para lo cual podrd utilizar los medios de
comunicacidninterna del establecimiento, pedir la colaboracion
del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclames que presenten los
educandos sobre lesiones a sus derechosy las que fermule
cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los alumnos.

3. Presentar ante el rector o el director administrative, segin
sus competencias,, las solicitudes de oficio o peticidn que
censidere normas para preteger les derechos de los estudiantes
y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

4. Cuando lo conzidere necesario, aiaelar' ante el conse o directive

o el organismo que haga sus veces, las decisicnes del Rector
respecto a las peticiches presentadas por su intermedio.




CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es un 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos.

INTEGRANTES:

Estd integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento, a
los alumnos de preescolar los representara un alumno o alumna del grado transicion.

Para su eleccion, se hara dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico,
se convocara a la asamblea integrada por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de
que elijan mediante votacidn secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

Darse su propia organizacion interna.

Elegir el representante de los estudiantes al Consejo Directivo del establecimiento 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.

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.

CAPITULO 1. CONFORMACION

Art 1 El consejo de Estudiantes se conforma de acuerdo al decreto 1860 de 1.994, art 16,
en el cual se establece, que cada grado de los que ofrezca el Colegio debe tener un
representante, para los casos de preescolar, primero, se debe escoger un solo
vocero.

Paragrafo. Para aumentar la participacién, el compromiso y la representacién efectiva, se
nombrara un vocero por cada grupo, quedando igual solo para el caso de transicion
a 22 grados de bdasica primaria.




Art 2 Integrantes del Consejo de Estudiantes.

= Grado 5°
= Grado 4°
= Grado 3°

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

Capitulo 2. Eleccién de los representantes de grupo.

Art 3. Periodo de eleccion.

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

Art 4. Convocatoriay elecciones.

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

Art 5. Asesoria Institucional.

El profesor de ciencias Sociales, planeara y realizara todo un proceso de capacitacion
electoral donde informaran, motivaran, explicaran procedimientos y en general estaran al
frente del proceso electoral institucional.

Capitulo 3. Objetivos del Consejo de Estudiantes.
Art 6. Objetivo general.

Fomentar la participacion de los educandos del Centro Educativo El Grillote Preescolar en el
desarrollo de la vida estudiantil en el proceso de formacion y en el crecimiento de la
institucion.

Art 7. Objetivos especificos.

1. Comprometerse en la tarea de conocer, compartir y enriquecer el P.E.l de la
institucion.

2. Crear mecanismos de acercamiento a los alumnos, buscando que la participacion
estudiantil sea un hecho diario.

3. Presentar iniciativas que mejoren la calidad de vida del Colegio.




Art 8. Funciones del representante de grupo.

Capitulo 4. Funciones.

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

= Ser vocero de las iniciativas de su grupo ante el Consejo de Estudiantes.

= Fomentar la participacion de su grupo en todos los eventos que asi lo requieren.
= Actuar con responsabilidad y compromiso en el ejercicio de su cargo.

Art 9. Cargosy Funciones del Consejo de Estudiantes.

El Consejo de Estudiantes tendra la siguiente planta de cargos:

= PRESIDENTE.

= VECEPRESIDENTE.

= SECRETARIO.

= COMUNICADOR

= PROMOTOR CULTURAL
= PROMOTOR SOCIAL

= VOCALES.

a. Funciones del presidente:

= Llevar la representacion de los estudiantes ante el Consejo Directivo.
= Convocar y presidir las reuniones.

= Coordinar las reuniones.

= Convocar a reuniones extraordinarias cuando lo solicite la mitad mas uno de los
miembros.

= Preparar la agenda del dia.

= Dar orden al secretario para citar a las reuniones ordinarias.

= Verificar el Quorum.

=  Someter a consideracion y aprobacion el orden del dia y las actas anteriores.

= Revisary firmar actas.

= Las demas que le sean afines a su cargo.

2. Funciones del vicepresidente.

= Reemplazar al presidente durante su ausencia temporal o definitiva.
= Cooperar con los demas compaferos para la buena marcha del consejo.
= Las demas que le fije el consejo segln su cargo.

3. Funciones del secretario(a):

= |evantar acta de cada reunién en el cuaderno de actas.

= Diligenciar la correspondencia.

= Dar lectura al acta anterior.

= Entregar al comunicador los informes requeridos por éste.




= Tener al dia el libro de actas.
= Consignar en el libro de actas los datos generales de los integrantes.
= Leer las actas en cada reunion.

4. Funciones del Promotor Cultural:

= Elaborar un cronograma de las fechas culturales y convocar al consejo para la
participacion en ellas, en conjunto con las directivas y docentes.

= Convocary animar a sus compaferos para la realizaciéon de actividades culturales.

= Presentar por escrito los proyectos culturales.

= Exponer ante el Consejo los planes y proyectos culturales.

= Enriquecer todo los proyectos con las ideas de sus compafieros del Consejo.

= Recoger ideas de los alumnos del colegio para eventos de tipo cultural.

= [as demas que le sean asignadas por su cargo.

5. Funciones del Promotor Social:

= Colaborar para que sus compafieros participen en la organizacion de eventos sociales,
en acuerdo con directivos y docentes.

= Crear mecanismos de comunicacion con los alumnos en general para recoger de ellos
sus necesidades, dudas e inquietudes.

= Concretar las citas para los alumnos en general que deseen comunicarse con el
consejo.

= Promover entre sus compafieros la importancia de procurar el bienestar de todos los
alumnos en general.

= |as demas que le sean asignadas por la importancia de su cargo.

6. Funciones de los Vocales:

= Participar activamente con los demas integrantes para hacer realidad la participacion
de todos los educandos en la vida estudiantil.

Capitulo 5. Deberes, Derechos y Prohibiciones.
Art 10. Deberes:

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y grupo.

Desempefiarse con eficiencia y responsabilidad.

Dar un trato respetuoso, cordial y cortés a sus compafieros.

Asistir puntual y constantemente a las reuniones.

Dar uso adecuado a la documentacion entregada.

Cumplir con las decisiones tomadas por votacion y por mayoria.

Participar en los debates con derecho a voz y voto.

Respetar el horario programado.

. Tomar nota de cada reunién.

10. Presentar proyectos e iniciativas que considere pertinentes al consejo al cual pertenece.
11. Nivelarse con su grupo cuando se presenten atrasos por la asistencia a reuniones.
12. Cumplir con el reglamento interno.
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Art 11. Derechos:

Recibir un trato cortés por parte de sus compafieros.

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

A tener voz y voto.

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

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

A ser escuchado.

Ausentarse de una reunién con causa justificada plenamente.

Renunciar con justa causa plenamente demostrada vy justificada.

Recibir el debido proceso en caso de una falta.

10 Ser tratado siguiendo el conducto regular.

HownNe
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Art 12. Prohibiciones:
Estd prohibido para todos los miembros del Consejo de Estudiantes.

1. Comentar con miembros diferentes al consejo de estudiantes los procedimientos

realizados para la toma de decisiones.

Participar del consejo de estudiantes teniendo procesos disciplinarios pendientes.

Faltar a las normas minimas de convivencia.

Llegar tarde a las reuniones.

Expresar a titulo propio decisiones tomadas al interior del consejo.

Realizar actividades a nombre del consejo de estudiantes, sin la debida autorizacion.

Negociar o solicitar préstamos en dinero o en especie a nombre del consejo de

estudiantes.

8. Dar solucion a dificultades de sus compafieros sin consultar con el consejo y usando su
nombre.

9. Tratar desconsideradamente a sus compafieros.

No U s W

Capitulo 7. Estimulos y sanciones.
Art 13. Estimulos.

Los integrantes del consejo de estudiantes que se destaquen por su excelente labor,
recibiran al final de su periodo una mencion por su gran espiritu de responsabilidad y
democracia.

Art 14. Sanciones.

Para las faltas leves el presidente del consejo de estudiantes enviara un comunicado al
implicado, donde se le solicitard enmendar su falta y corregir su error.

Para los casos de reincidencia en las faltas leves y en faltas graves se enviarad el caso al
coordinador de disciplina quien estudiara el caso e impondra la sancion desde lo estipulado
en el Manual de Convivencia.




Art 15. Pérdida de investidura.

Se pierde la investidura por:

= Bajo rendimiento Académico.

= Retiro o traslado de la institucion.

= Por fuerza mayor confirmada y justificada previamente.
= Por comprobacion de faltas graves al consejo.

Art 16. Periodo de Eleccion.

La eleccion del representante al Consejo de Estudiantes debe producirse dentro de las
primeras semanas del calendario académico.

Art 17 Convocatoria.

AL INTERIOR DE CADA GRUPO SE CAPACITARA A TODOS LOS ESTUDIANTES PARA QUE
PARTICIPEN EN EL PROCESO DE ELECCION DE SU REPRESENTANTE DE GRUPO.

Después de realizada esta eleccion en cada grupo, se procederd a convocar a una reunion
de representantes de grupo por grados y entre ellos escogeran al vocero para el Consejo de
Estudiantes.

Capitulo 7. Reuniones.
Art 18. Reuniones Ordinarias.

El consejo de estudiantes se reunird en forma ordinaria, los primeros viernes de cada mes en
un horariode 11 a 1 pm. En espacios de la institucidon que reservaran previamente.

Art 19 Reuniones Extraordinarias.

Se podran reunir en forma extraordinaria cada vez que lo determine la mitad mas uno de sus
integrantes y para asuntos que ameriten la reunion, previo aviso con la coordinacién de
disciplina.

Art 20 Reunion de Empalme.

La nueva asamblea tendrd una reunion con el presidente de la asamblea anterior, quien hara
entrega del libro de actas y compartird con los nuevos integrantes la experiencia del afio
anterior.

En caso de no existir asamblea de estudiantes del afio inmediatamente anterior, o que se
encuentre desintegrada, el profesor de drea de sociales se encargard de este primer
momento.




COMITE DE CONVIVENCIA:

Es un érgano del gobierno escolar constituido como ente
asesor, de consultay apoyo con el fin de garantizar agilidad
en el analisis y solucién de conflictos de orden disciplinario.
Encargado de fomentar la convivencia entre los miembros
de la comunidad educativa y velar por el cumplimiento de
todas las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia.

Estd conformado por:

a. Coordinador de convivencia.

b. Un representante del personal docente elegido por los docentes.

c. Elrepresentante de los estudiantes elegido por ellos.

d. El personero de la institucion.

e. Unrepresentante del personal administrativo y/o operativo del plantel.

FUNCIONES:

1. Conocer los casos especiales de alumnos en el orden convivencial, analizar y tomar
determinaciones pertinentes.

2. Reunirse periédicamente y en casos de fuerza mayor con el fin de hacer una
evaluacién en el aspecto convivencial.

3. Establecer mecanismos de comunicacion con los diferentes estamentos de la
comunidad para promover el desarrollo y bienestar de la vida escolar.




4. Reunirse periédicamente o en casos especiales pertinentes a sus funciones.

OBJETIVOS
Instalar mesas de conciliacién, cuando alguno de los actores de la comunidad Educativa lo

solicite, con el fin de buscar la solucién pacifica de los conflictos.

Evaluar y mediar conflictos que se presenten al interior de los estamentos de la
comunidad Educativa.

Llevar a cabo el seguimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de

Convivencia.

ACCIONES Y ACTIVIDADES.
Instalacion del comité de Convivencia dentro de los 60 dias del Calendario Escolar.
Promocion de actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad Educativa.




CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de padres de familia es un medio para asegurar la

continua participacién de los padres y acudientes en el
proceso pedagdgico de la institucion.

INTEGRANTES:

Un padre de familia de los estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados
de la institucion.

La directora.
La coordinadora.

FUNCIONES:

Asegurar la continua participacién de los padres y acudientes en el proceso
pedagdgico del establecimiento.

Analizar aspectos académicos, administrativos y comunitarios y hacer sugerencias a
los diferentes drganos de participacion para su mejora.

Generar actividades de participaciéon comunitaria el cual propenda por la proyeccién
y el crecimiento institucional.




ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Es una entidad sin danimo de lucro constituida por los padres de familia o acudientes
autorizados, que tengas sus hijos matriculados en el GRILLOTE.

En el articulo 30 del decreto 1860 de 1994, se estipula la constitucion de la asamblea de
padres de familia como uno de los estamentos de la institucion educativa. Los delegados de
cada uno de los grados eligen a la junta directiva, conformada por el presidente,
vicepresidente, secretario(a), tesorero y dos vocales.

ACUERDO N°@ 1
Por el cual se adopta el reglamento interno de la asociacién de padres de familia del Centro
Educativo El GRILLOTE Preescolar y Primaria.

LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA,

En uso de sus atribuciones legales que le confiere el articulo 44 de la Constitucién Politica
Nacional, el articulo 139 de la ley de 1.994 (Ley General de Educacién), en el articulo 30 del
decreto 1860 de 1.994, 2 y a las conferidas por el Proyecto Educativo Institucional del Centro
Educativo El GRILLOTE Preescolar y Primaria

CONSIDERANDO:

a. Que en todo establecimiento oficial o privado debe constituirse la asociacién de padres
de familia.

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

c. Quelaasociacion de padres de familia es un estamento asesor en la institucion educativa.

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




RESUELVE.

Adoptar el reglamento interno de la Asociacion de Padres de Familia.

Capitulo 1. Conformacion, objetivos y funciones.

Art 1 La Asociacion de Padres de Familia del Centro Educativo El GRILLOTE, Preescolar y
Primaria, esta conformada por todos los padres de familia o acudientes autorizados de los
alumnos matriculados.

Art 2 Objetivo General.

Contribuir con la integracién de la comunidad educativa del Centro Educativo El Grillote,
Preescolar Primaria, resaltando y engrandeciendo los valores, la mision y la vision
institucional.

Art 3 Objetivos Especificos.

Fomentar la integracién de los padres de familia en la vida escolar.
Promover acciones pedagodgicas. Educativas y culturales que mejoren la calidad
académica de padres y alumnos.

Art 4 Funciones.
Son funciones de la asociacion de padres de familia

Integrar e impulsar la educacion familiar y escolar.

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

Procurar una coordinacion entre padres y educadores, a afin de descubrir y conocer
las inclinaciones y capacidades del educando y orientando hacia su pleno desarrollo.
Ofrecer al plantel el concurso intelectual y moral necesario para la solucién de
aquellos problemas que perturben la formacién integral de los alumnos.

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

Promover conferencias periédicas y demds acciones que redunden en el mayor
conocimiento de la comunidad educativa y de la asociacion en general.

Art 5 Organos de la Asociacién de Padres de Familia.

a. Asamblea general de Padres de Familia.
b. Junta Directiva.
c. Consejo de Padres.

Capitulo 2 Asamblea de la Asociacion de Padres de Familia.
Art 6. Convocatoria.

Debe producirse dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias de iniciado el afio escolar.




Se convoca a todos los padres de familia de los alumnos o acudientes autorizados.

La convocatoria debe efectuarse con cinco (5) dias de antelacién por lo menos, en forma
conjunta entre la direccién v la junta saliente.

Art 7. Coordinacion de la asamblea.

La asamblea sera coordinada por el presidente saliente. En caso de no existir junta directiva
del afio anterior o encontrarse desintegrada, el rector del colegio asumird la coordinacion.

Art 8. Orden del dia.

a. Presentacion del informe correspondiente a la gestiéon (proyectos y programas)
adelantada por la junta que termina la vigencia.

b. Presentacion de las funciones de la asociacién de padres de familia.

Presentacion del procedimiento a seguir para la eleccion de delegados.

d. Lasecretaria de la junta anterior tomara nota vy levantara el acta. En caso de no existir se
nombrara una secretaria temporal para esta asamblea.

o

Capitulo 3 Procedimiento para eleccién de delegados.

Art 9. Se procede a la eleccion de dos delegados por grupo, esta eleccion se puede realizar
en cada salén.

Art 10. En cada saldn el titular de grupo, sera el coordinador de la respectiva eleccién,
motivara e informara sobre el procedimiento a seguir. Efectuada la votacion se consignan los
resultados en el acta, con la respectiva identificacion personal, direccion y teléfono de los
dos (2) delegados escogidos.

Art 11. Una vez elegidos los delegados se conforma la asamblea de delegados o consejo de
padres.

Capitulo 4. Junta Directiva de la Asociacién de Padres de Familia.

Art 12. Procedimiento de eleccion.

Los aspirantes conformaran sendas planchas donde se postularan nueve (9) candidatos por
parte de la asamblea de delegados para ocupar los cargos de directivos dentro de la
asociacion de padres de familia.

Art 13. Cargos de la Junta Directiva.

a. Presidente.

b. Vicepresidente.
c. Tesorero

d. Secretario

e. Tresvocales.

Art 14. Para ser miembro de la junta directiva se requiere.

Ser padre de familia con hijos matriculados en el plantel.

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

Ser cumplido con las reuniones y compromisos.
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e.

Mantener una conducta ejemplar dentro y fuera de la institucion.

Art 15. Funciones de la Junta Directiva.

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

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

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

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

Elaborar anualmente proyectos de inversion de las actividades a desarrollar por renta 'y
gastos de la asociacidon, para su aprobacion en la primera Asamblea general
correspondiente al afio lectivo, luego del nombramiento de delegados.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias o de ahorros a nombre de asopadres del
Centro Educativo El GRILLOTE, Preescolar y Primaria, la cual se manejard con las firmas
conjuntas del presidente, fiscal y el tesorero.

Nombrar en interinidad a los miembros de la junta directiva cuando estos faltaren a sus
deberes, o cuando completen (3) faltas consecutivas a sus reuniones ordinarias o cinco
(5) alternas cualquiera que sea la clase de reunién sin justificacion o cuando estos
renuncien a su cargo siempre y cuando el nimero de miembros elegidos por la asamblea
de delegados no se reduzca a mas de la mitad, caso en el cual serd indispensable la
eleccion de los faltantes por parte de la misma asamblea citandose extraordinariamente,
y su eleccidn sdlo sera para el resto del periodo del afio lectivo. Los reemplazos, en todo
caso, deberdn guardar la norma de participacion de las cinco sesiones de Centro Docente
El Grillote Preescolar y Primaria.

Aprobar las decisiones del consejo directivo acerca de las sanciones a los estudiantes,
previo analisis del caso, conforme al articulo 319 del cédigo del menor.

Crear los cargos estrictamente necesarios para el buen funcionamiento de la asociacion.
Estudiar y finiquitar los informes contables que presenta la tesoreria.

Otorgar los auxilios por calamidad a favor de los educandos, aplicando el reglamento
aprobado por la asamblea.

Mantener al dia la documentacion legal de la asociacién y presentar oportunamente los
documentos o informes que se soliciten periédicamente o que por ley deban
presentarse ante las autoridades competentes.

Elaborar su propio reglamento interno.

La junta directiva estara atenta al manual de convivencia para que se ajuste a las normas
internas del Centro Educativo El GRILLOTE, Preescolar y Primaria y a los derechos y
deberes que le otorga la constitucién nacional.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos antijuridicos en que incurran los
miembros de Asopadres del Centro Educativo El GRILLOTE en ejercicio de las funciones
de administracion de la misma.

Velar con responsabilidad por el patrimonio de la Asociacion.

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




Art 16. Funciones de los integrantes de la junta directiva.

a. Son funciones del presidente:

= Presidir, dirigir y coordinar las reuniones.

= Darlaorden a la secretaria para citar a reuniones de cardcter ordinario y extraordinario.
= Preparar el orden del dia.

= Verificar el Quorum.

= Someter a consideracion y aprobacion el orden del dia y las actas anteriores.

= Revisary firmar actas.

» Presentar en la reunion la correspondencia y motivar para el estudio y respuesta.

» Presentar propuestas que favorezcan a la comunidad educativa.

= Motivar a sus compafieros para el compromiso con sus tareas y responsabilidades.

=  Presentar periddicamente informes de gestion a la direccion del plantel.

a. Son funciones del vicepresidente.

= Reemplazar al presidente en caso de ausencia parcial. En caso de ausencia total debe
hacerlo solo después de la revision contable presentada por el presidente.

= Acompafiar a los vocales en la conformacion, planeacién y organizacion de los comités
de trabajo.

b. Son funciones del tesorero.

= Diligenciar el libro contable.
= Debera constituir una péliza de manejo.
= Presentar mensualmente las cuentas a la junta directiva y periddicamente a la asamblea.

c. Son funciones del secretario(a).

= Tomar fiel nota de cada reunion.

= Elaborar la correspondencia.

= |eer las actas de cada sesion de trabajo anterior.
= Tener a su cuidado el libro de actas.

= Diligenciar el libro de actas.

= (Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

d. Son funciones de los vocales.

= Constituir los comités de trabajo.

= Ser los presidentes de cada comité de trabajo.

= Presentar informes a la junta del funcionamiento de los comités de trabajo.
= Estructurar el comité de trabajo de manera que logre el objetivo propuesto.




Art 17. Vigencia de la Junta Directiva.

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

El periodo de vigencia para el fiscal y para los representantes de curso sera el mismo de la
directiva.

Capitulo 6. Derechosy prohibiciones.

Art
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18. Deberes.

Cumplir con las funciones de la junta directiva y de la asociacién.
Desempefiarse con eficiencia y responsabilidad.

Dar un trato cortés a sus compafieros.

Cumplir con la asistencia a las reuniones.

Cumplir con la documentacion que le sea asignada.

Cumplir con las disposiciones tomadas por mayoria.

Hacer uso de la palabra con el debido respeto.

Hacer uso de su voto.

19. Derechos.

Recibir un trato cortes por parte de sus compafieros.

No ser discriminado por razones de su raza, religion o creencias.
Tener voz y voto.

Ser informado de las reuniones.

Recibir el debido proceso en caso de una falta.

20. Prohibiciones.

Exigir o solicitar contribuciones, donaciones o aportes en dinero o especie, como
condicidon indispensable para que los educandos sean matriculados o admitidos en el
plantel.

Solicitar a los padres de familia dineros en calidad de préstamo para atender asuntos
adquiridos por el plantel.

Realizar actividades en nombre de la asociacion sin la aprobacion de la junta directiva.
Disponer de los dineros de la asociacion sin autorizacidon de la junta directiva.




Capitulo 7. Del fiscal de la asociacién de padres de familia.

Art 21. Son funciones del fiscal.

= Controlar que la asopadres Centro Educativo El GRILLOTE Preescolar y Primaria haga
buen uso de los estatutos y del mandato de la asamblea general.

= Rendir los informes a la asamblea general sobre las actividades de la asociacion.

= Revisar los informes mensuales que la tesoreria debe rendir a la junta directiva darle el
visto bueno u observarlos por escrito cuando lo estime conveniente.

= Hacer visitas periddicas y de arqueo a la tesoreria, elaborar un acta con los resultados y
presentarla a la junta directiva.

= Vigilar por que las disposiciones de la asamblea general y de la junta directiva se cumplan
correctamente informar de cualquier anomalia de la asamblea.

= Dar el visto bueno a las 6rdenes de pago que se giran o reciban en contra de la tesoreria,
previo examen de las cuentas y comprobantes.

= [Estd facultado para iniciar cualgquier investigacion que considere procedente para
establecer los hechos, conductas o circunstancias que puedan lesionar o perjudicar, no
solo el funcionamiento adecuado de la asociacion, sino el buen nombre o prestigio y
patrimonio, investigaciones que podran referirse a los mismos directivos de la junta.

= Tendra acceso a los documentos, informaciones, cuentas bancarias y demas referentes
a la asociacion, para el cabal cumplimiento de sus funciones.

= Cumplir con las demds funciones y atribuciones que le sefiale la ley.




COMITE DE EVALUACION Y
PROMOCION.
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El Consejo Académico conformara comisiones de evaluacién integradas por un numero
plural de docentes, con el fin de analizar los casos persistentes de superacion o insuficiencia
en la consecucién de los logros. Como resultado del analisis, las comisiones prescribirdn las
actividades pedagdgicas complementarias y necesarias para superar las deficiencias. Estas
se realizaran simultaneamente con las actividades académicas en curso. En los casos de
superacion, recomendaran la promocién anticipada.

FUNCIONES

Analizar Los casos persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucién de logros y
proponer actividades pertinentes de refuerzo, recuperacion y motivacion segin el caso

Analizar el caso de estudiantes con desempefio académico excelente y proponer al consejo
académico su promocién anticipada

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

Hacer recomendaciones generales o particulares a los docentes u otras instancias del
establecimiento educativo, en termino de actividades de refuerzo, superacion y motivacion

Participar cuando asi se requiera en reuniones conjuntas de acudientes, estudiantes y
profesores del grado respectivo para el analisis de desempefio académico y para la
formulacién de seguimiento de compromiso

Controlar el cumplimento de las recomendaciones y compromisos del periodo anterior
tanto para estudiantes como para educadores

Diligenciar un formato donde se visualice facilmente el desempefio académico del
estudiante durante el afio, el cual se pondra a disposicion del director de grupo y del
estudiante

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




9. Definir la promocion de los estudiantes de acuerdo con lo dispuesto en los decretos 230y
3055 de 2002

PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE EVALUACION

ACUERDO N2 2

Por medio del cual se conforma y reglamenta la Comisién de Evaluacién.

El Consejo Académico en uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en la ley
115/94 y su decreto reglamentario 1860/94.

CONSIDERANDO:

= Que la ley General de Educacidn en su articulo 78, facultd a los Establecimientos
Educativos para establecer su plan de estudios particular, la distribucion del tiempo vy los
criterios de evaluacién y administracion, de conformidad con las disposiciones vigentes
y consu P.E.I

= Que es funcién del Consejo Académico conformar la Comisién de Evaluacién y asignarle
sus funciones.

ACUERDA:

Capitulo 1. Conformacion.

Art 1 La Comision de Evaluacion que se establece en el CENTRO EDUCATIVO EL GRILLOTE
PREESCOLAR Y PRIAMRIA, estara integrada por un nimero plural de Docentes, con el fin de
analizar los casos pertinentes de superacion e insuficiencia de logros.

Capitulo 2. Estructura.

La Comision de Evaluacion se jerarquiza asi:

=  Coordinador: Nombrado en el Consejo Académico y harad parte de la Comisidon de
promocion.

= Secretario(a): Elegido (a) por votacion y aceptacion voluntaria del elegido.
= Docente: Por cada grado elegido por el Consejo Académico.
PARAGRAFOS.
1. Los cargos anteriores existiran por cada jornada.

2. La Comision de Evaluacion podrd convocar a cualquier miembro de la comunidad
educativa cuando se considere necesario.




Capitulo 2 Objetivo General.

Art 3 Establecer los criterios y procedimientos para la evaluacién de los alumnos.

Capitulo 3 Funciones de sus Miembros.

1. del Coordinador:

= Verificar Quorum.

= (Citary presidir las reuniones Ordinarias y Extraordinarias.

= Presentar informes.

= Velar por el buen desarrollo de las actividades programadas por la Comision de
Evaluacion.

= Informar a la Comunidad Educativa de las decisiones adoptadas en las reuniones, que
asi lo requieran.

= Preparar la agenda de las reuniones.

= Servir de enlace con la Comisién de Promocién y el estamento superior a esta instancia.

Pardgrafo: La ausencia del Coordinador de la jornada sera motivo para no realizar la reunion
programada.

2. Del Secretario(a):

= Elaborar las actas de cada reunion realizada.
=  Elaborar el orden del dia de acuerdo con el Coordinador.
= Recibir y enviar correspondencia de la Comision de Evaluacion.

3. Delos miembros:

= Recoger inquietudes que se presenten en relacion con la evaluacion.

= Presentar a la Comisién de Evaluacion casos de alumnos que presenten adelantos
significativos en su proceso de aprendizaje o persisten en la insuficiencia de logros.

= No hablar a criterio personal de las decisiones e informacién de la Comision de
Evaluacion.

Capitulo 4 Deberes, derechos y sanciones.

Art 6 Deberes.

Se establecen para los integrantes de la Comision de Evaluacion los siguientes:

= Servir de facilitador a las inquietudes y/o dificultades que presenten los integrantes de
la Comunidad Educativa en lo referente a evaluacion.

= Asistir puntualmente a todas las reuniones programadas.

= Participar en la toma de decisiones acertadas.

= Acatar las decisiones de la Comisién de Evaluacion.

= Justificar por escrito la inasistencia a las reuniones oportunamente ante la secretaria.

= Cumplir con las tareas asignadas por la Comision y llevar aportes significativos a la
misma.

Art 7 Derechos.




Se establecen para los integrantes de la Comision de Evaluacion, los siguientes.
= Permanecer en las reuniones el tiempo programado.
= Definir su propio reglamento interno.
= Que el miembro de la comisién de Evaluacién sea evaluado a la luz de la ley 200.
= Todo miembro tiene voz y voto.

Art 8 Sanciones.

A los integrantes de la Comision de Evaluacion que incumplan sus deberes les sera aplicada
la sancién pertinente establecida en el Cédigo disciplinario Unico. Ley 200.

Capitulo 5 Politicas para el Funcionamiento de la Comision.
Art 9. Politicas.

Se definen como politicas para la Comision de Evaluacidn las siguientes:
= Debe ser una Comisién asesora desde el punto de vista académico que les sirva tanto a
los estudiantes y educadores como un recurso para asesorarse en las dificultades
académicas y pedagodgicas.
= (Cada jornada tendra una Comision de Evaluacién que sesionara bajo la misma
reglamentacion.




FUNCIONES DE LA COORDINADORA ACADEMICA

Lacoordinadora Académica (Directivo Docente), depende del  rector  es responsable de
acompafiar el proceso educativo de la Institucion de acuerdo a su filosofia y Modelo
Pedagogico. Bajo su dependencia estan por relacion de autoridad funcional, 1os profesores.
Sus funciones estan 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.

PERFIL:

El Coordinador Académico se caracteriza por ser humano, lider, auténomo, cercano,
responsable, organizado, coherente en la planeacién, organizacion y aplicacion de las
actividades. Con grandes capacidades mediadoras y comunicativas que posibilitan €l didogo
y €l trabagjo en equipo, en la Comunidad Educativa. Asimismo, esta en constante formacion
académicay propicialos espacios parala misma.

FUNCIONES

1. Participa en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de
Mejoramiento y Evaluacion Institucional.

2. Participa en € Consgjo Académico, en e Comité de Evaluacion y Promocion y en
los otros que sea requerido.

3. Colabora con € rector en la planeacién, programacion académica y evaluacion
Institucional de acuerdo con los objetivosy criterios curricul ares.

4. Organizaalos profesores por &reas de acuerdo alas normas vigentesy coordinar sus
acciones para el logro de los objetivos institucional es.

5. Distribuye la asignacion académica de los docentes, elabora el horario general y por
cursos del plantel y los presenta al rector para su aprobacion.

6. Veapor lacuadificacion del proceso educativo através del acompafiamiento
permanente a los Docentes, a Estudiantesy alos Padres de Familia.

7. Realiza un seguimiento permanente de |os casos especial es con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como |as alternativas propuestas de
comun acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

8. Mantiene buena comunicacién con |os diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa

9. Atiendelos casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, las
Estudiantes y los Padres de Familia.

10. Asiste periodicamente a las clases con € fin de enriquecer y cudlificar € quehacer
educativo de los Docentes.

11. Recibe ddl titular del area un informe periodico del proceso académico para sustentar
la citacion de casos especia es, a Padres de Familia.

12. Acompariia o delegar a quien pueda sustituir la ausencia del Docente debidamente
autorizado.

13. Redliza el seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que demuestren
talentos especiales, en coordinacion con psico-orientacion.

14. Acompaiia y asesora a los docentes en su desempefio pedagogico y en e desarrollo
del plan curricular. (programaciones, plan de asignatura, proyectos pedagdgicos,
evaluaciones).

15. Llevalosregistrosy controles necesarios del proceso evaluativo.

16. Asesoray controla las actividades pedagdgicas complementarias.

17. Programa la asignacion académica de los docentes y elabora e horario general del
plantel en colaboracion con la coordinadora de convivenciay lo presenta a rector
para su aprobacion.

18. Lideraproyectos académicos que promuevan lainvestigacién pedagbgicay cientifica
en lainstitucion.

19. Rinde periddicamente informe al rector del plantel sobre e resultado de las
actividades académicas.

20. Promueve actividades que propendan |a superacion de dificultades académicas de los
estudiantes.

21. Presentaa rector las necesidades de material didéctico de las areas.
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22. Responde por e uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equiposy material
confiado a su manejo.

23. Coordinalaentregay recoleccion delostalleresy trabajos asignados por |os docentes
de las &reas alos estudiantes en caso de ausencia del docente y orienta su gjecucion.

24. Organiza €l banco de preguntas paralas diferentes areas.

25. Asiste alas reuniones del Consegjo Académico e informa sobre las decisiones que en
éste se tomen.

26. Establece en asocio con la coordinadora de convivencia el horario de atencion a los
padres de familiay alos estudiantes.

27. Redliza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES.

FUNCIONES.

1. Asumir actitudes de respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa.

N

. Cumplir con el horario de trabajo asignado.

3. Dar correcto uso y aplicacion a los implementos que para el desempefio de sus funciones
le sean asignados.

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

5. Impedir el acceso de personas extrafias a las oficinas o aulas de clase, cuando éstas se
encuentren solas.

6. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su cuidado.
7. Velar por la correcta presentacion de las oficinas y demds dependencias institucionales.
8. Practicar normas de seguridad laboral al momento de realizar sus actividades.

9. Informar las irregularidades ocurridas al coordinador de la jornada y/o a la directora.

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




10.

11.

"4
FUNCIONES DEL CONDUCTOR

Conducir prudentemente respetando todas las normas y sefiales de transito.

Mantener un buen traro con los usuarios y cliente, que solicitan el servicio. e
Realizar revisiones técnico mecanico y empresarial del vehiculo a cargo.

e Colaborar a la monitora para lograr el cumplimiento de las normas basicas

de disciplina y comportamiento dentro del vehiculo.
e Mantener un listado actualizado de los usurarios que transporta.

e Mantener en Optimas condiciones el vehiculo tanto mecanicas como de

aseo.

e Asistir a las capacitaciones que la empresa, colegio u organizaciones de

transito y transporte programen.

e Cuidar su presentacion personal manteniendo limpio y de forma ordenada

el uniforme de la empresa.
e Prestar un servicio seguro, cumplido, comodo y de calidad.

e Asistir a todas las actividades programadas en el proceso de

implementacién y mantenimiento del sistema de gestion de calidad.

Responsable de suministrar informacion a la directora de la institucion.

Funciones del acompafiante del Transporte Escolar

1. El Acompafiante de transporte escolar es el encargado del orden, la seguridad y la atencién
personal del escolar, dentro del autobus durante los trayectos, asi como en las paradas. Se
responsabilizara de que, tanto la subida como la bajada de los nifios se realice con seguridad
y con suficiente tiempo, realizando dicha maniobra con el mayor orden y cuidado posibles.

2. Siempre se cerciorara de entregar a los escolares en el lugar convenido con el Centro
Escolar y a la persona responsable indicada por la Direccion del colegio. En caso de no estar
esta persona o alguien debidamente autorizado, los nifios permaneceran en el interior del

autobus.




3. En caso de que, por alguna circunstancia, los nifios tuvieran que bajar del autobus, el
Acompafante velara por ellos reuniéndoles en sitio seguro y a una distancia prudencial del
autobus para evitar maniobras peligrosas de vehiculos.

4. En el supuesto de averia en el transporte, el Acompafiante permanecerd dentro del
autobus con el pasaje, entreteniendo a los escolares hasta que la empresa transportista
supere la eventualidad.

5. El Acompafiante siempre ird en la parte de central a trasera del vehiculo para la mejor
vision del pasaje y el mantenimiento del orden. Conocera los sistemas de emergencia del
vehiculo (apertura de puertas, ventanillas de salida de emergencia, etc.).

6. Si el Acompafante detecta anomalias en el conductor, como exceso de velocidad,
conducta irregular, precipitacion o cualquier otra conducta analoga, pondra en conocimiento
de su Empresa y de la Direccién del Centro Escolar a que pertenezcan los escolares, estas
circunstancias.

7. Los acompafiantes dependen directamente del conductor

8. A la llegada al colegio los alumnos que utilizan el transporte escolar seran acompafiados
por el monitor hasta la puerta de la institucion. A la salida de clase, los alumnos esperaran al
monitor/a en el vestibulo del colegio para luego desplazarse en grupo hasta el autobus.
Durante el trayecto permaneceran sentados y su comportamiento serd correcto; sino es asi
se les comunicard a los padres para que adopten las medidas oportunas. Si algin alumno no
va a regresar en el Transporte Escolar, necesitard una autorizacién escrita de los padres.




