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[.E. SAN ANTONIO
2017
MODIFICADO A 2017
GESTION DIRECTIVA
CONTENIDO

PROCESO

OBSERVACIONES

1. GENERALIDADES

1.1 Identificacion Ok

1.2 Resefia histérica. En proceso
2. GESTION DIRECTIVA

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y HORIZONTE
INSTITUCIONAL

2.1.1 Horizonte Institucional. Ok

2.1.2 Objetivos y metas institucionales. Ok

2.1.3 Conocimiento y apropiacion del direccionamiento En proceso
2.1.4 Politica de inclusion de personas de diferentes grupos | En proceso
poblacionales o diversidad cultural

2.2 GESTION ESTRATEGICA

2.2.1 Liderazgo Ok

2.2.2 Articulacién de planes, programas y proyectos En proceso
2.2.3 Uso de informacion (interna y externa) para la toma de | Ok
decisiones

2.2.4 Seguimiento y autoevaluacion. Ok

2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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2.3.1 Cargos, manual de funciones y reglamentacion. Ok
2.3.1.1 Consejo Directivo Ok
2.3.1.2 Consejo Académico Ok
2.3.1.3 Rector OK
2.3.1.4 Organos de apoyo. OK

- Consejo de profesores

- Consejo de padres

- Consejo de estudiantes

- Asociacion de padres de familia

- Personero escolar.

2.3.2 Manual de funciones OK
2.3.2.1 Consejo directivo Ok
2.3.2.2 Consejo académico OK
2.3.2.3 Consejo de padres OK
2.3.2.4 Rector OK
2.3.2.5 Coordinador OK
2.3.2.6 Director de grupo OK
2.3.2.7 Personero escolar OK
2.3.2.8 Consejo de estudiantes OK
2.3.2.9 Representante de grupo OK
2.3.2.10 Docentes OK
2.3.2.11 Maestro de apoyo OK
2.3.2.12 Auxiliar administrativa — secretaria OK
2.3.2.13 Bibliotecaria OK
2.3.2.14 Celadores OK
2.3.2.15 Aseadoras (es) OK
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2.3.3 Comité de convivencia OK
2.3.4 Asamblea de padres OK
2.4 CULTURA INSTITUCIONAL OK
2.4.1 Mecanismos de comunicacién En proceso

2.4.1.1 Sistemas de comunicacion

2.4.1.2 ldentificacion y divulgacién de buenas practicas

2.4.1.3 Comunicacion con instituciones y autoridades del sector

2.4.1.4 Alianzas y acuerdos interinstitucionales.

2.4.1.5 Alianzas con el sector productivo.

2.4.1.6 Relaciones interinstitucionales.

2.4.2 Trabajo en equipo En proceso
2.4.3 Reconocimiento de logros OK
2.4.4 \dentificacion y divulgacion de buenas practicas En proceso

2.5 CLIMA ESCOLAR

2.5.1 Pertenencia y participacion. En proceso
2.5.2 Ambiente fisico. Ok

2.5.3 Induccion a los nuevos estudiantes. Pendiente
2.5.4 Motivacion hacia el aprendizaje. En proceso
2.5.5 Manual de convivencia. Ok

2.5.6 Actividades extracurriculares. Ok

2.5.7 Bienestar del alumnado. OK

2.5.8 Manejo de conflictos. OK

2.6. Relaciones con el entorno OK
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

1.

2. GESTION DIRECTIVA

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y HORIZONTE INSTITUCIONAL
2.11

2.1.2 OBJETIVOS Y METAS

2.1.2.1. Mejorar la gestién directiva implementando un modelo de direccionamiento
estratégico que posibilite la cualificacion del servicio educativo y el fortalecimiento de la
institucion integrada e inclusiva.

Lograr la pertinencia y apropiacion de todos los procesos de la gestion directiva por parte de todos
los miembros de la comunidad educativa en el periodo 2015-2017.

2.1.2.2 Propiciar la formacién integral de los estudiantes mediante la construccién de
ambientes educativos significativos, pertinentes, inclusivos y de calidad que potencien el
desarrollo de las competencias y los valores que requieren para actuar responsable y
productivamente en su contexto familiar y social.

Lograr la pertinencia y apropiacion de todos los procesos de la gestion académica por parte de
la comunidad educativa en el periodo 2015-2017.

Implementar estrategias para mejorar la motivacion por el aprendizaje en el 70% de los
estudiantes durante el afio 2015, en el 80% durante el afio 2016 y en el 90% durante el afio
siguiente.

Disminuir el indice de insuficiencia académica en un 30% durante el afio 2015, en un 50% en el
2016 y en 60% en el 2017.

Elevar el desempefio de los estudiantes de los grados 5° y 9° en las pruebas SABER teniendo
como base los resultados obtenidos en las pruebas de afios anteriores.

Cada afio, sostener o superar el nivel obtenido en las pruebas de estado durante el periodo 2015-
2017.

2.1.2.3 Fortalecer la gestion administrativa y financiera implementando estrategias que
propicien el mejoramiento continuo del talento humano y la optimizacion de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos y financieros para el logro de una educacién con calidad.

Lograr la pertinencia 'y apropiacion de todos los procesos de la Gestion administrativa durante el
periodo 2015-2017.

Formulacion e implementacion de un programa para el mantenimiento, modernizacion,
renovacién y uso eficiente de los recursos y espacios a partir del afio 2013.

2.1.2.4 Mejorar la gestion de la comunidad mediante acciones de sensibilizacion y
formacidén que incentiven la participacion y la sana convivencia.

Implementar estrategias a partir del afio 2015 para mejorar la pertinencia y apropiacion de todos
los procesos de la gestion de comunidad durante el periodo 2015-2017.
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Desarrollar durante el periodo 2015-2017 un proyecto de sensibilizacién y formacion para padres
de familia.

Implementar una estrategia para el fortalecimiento del proyecto de vida de los estudiantes durante
el periodo 2015-2017.

2.1.3 CONOCIMIENTO Y APROPIACION DEL HORIZONTE INSTITUCIONAL:

Ver actas consejo directivo, carpeta proyecto de apropiacion del horizonte institucional y Cuadro
Corporativo a la entrada de la institucion.

POLITICA DE CALIDAD

ANALISIS DE LA SITUACION INSTITUCIONAL DIAGNOSTICO: SE SUGIERE, UBICAR
DESPUES DEL DIAGNOSTICO LOS OBJETIVOS Y METAS

2.1.4 POLITICA DE INCLUSION.

Se entiende como estrategia el procedimiento a seguir en la institucion para atender de manera
inclusiva a nuestros (as) estudiantes.

En este sentido la estrategia de inclusion se construye sobre la base de la igualdad y la equidad.
Obijetivo:

Garantizar el acceso, permanencia y promocion de la totalidad de los estudiantes que ingresan a
la institucidn, en igualdad de condiciones y posibilidades.

Metas:

Lograr que el 90% de los estudiantes asuman una actitud de respeto hacia la diferencia a partir
del afio 2011.

Procedimiento:

a. Diagnéstico y caracterizacion de la diversidad en la institucion.
Responsable: Consejo Académico — Fecha: Tercer periodo del afio lectivo.
Actualizacion: En el primer trimestre de cada afio.

b. Organizacién de una base de datos con base en la diversidad diagnosticada y caracterizacion
de los casos detectados.

Responsable: Consejo Académico - Tiempo:

c. Sensibilizacién de la comunidad educativa mediante procesos de informacion y participacion.
Responsable: Consejo Académico - Tiempo: primer trimestre de cada afio lectivo.

e. Asesoria y capacitacion a los educadores:

Construccion de la propuesta pedagogica.

f. Adaptacion curricular y flexibilizacion de ambientes de aprendizaje mediante acuerdos.
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Responsables: Educadores — Tiempo: Segundo semestre del 2015 (Cumplido).

g. Adaptacion y flexibilizacién de todos los procesos y espacios institucionales, segun la
diversidad existente.

Responsable: Gobierno Escolar - Comité de calidad.
h. Gestidén de convenios de asesoria y apoyo profesional de acuerdo con la realidad detectada.
Responsable: Rector

i. Integracion de las familias al proceso de formacion de los estudiantes, segun la caracterizacion
de la poblacidn.

Responsable: Equipo Directivo y educadores.

j. Socializacién de los mecanismos de inclusion a implementar.

k. Seguimiento y evaluacién de la estrategia.

|. Mejoramiento de la estrategia: realimentacion o retroalimentacion del proceso.

(Ver documento sobre inclusion en los anexos).

2.2 GESTION ESTRATEGICA
2.2.1 LIDERAZGO.
Criterios para el manejo de la Institucion.

a. La institucion conservara su nombre y se designara por sedes: sede principal, sede Vilachuaga
y sede Santa Teresa.

b. Los simbolos institucionales seran los que tiene actualmente la sede principal.
c. El uniforme seré el que tiene actualmente la sede principal.

d. Cada sede funcionara en la planta fisica que tiene actualmente, pero espacios como la
biblioteca, la sala de computo, el aula multiple y los laboratorios pueden ser utilizados por los
estudiantes de las otras sedes, previa programacion y reserva segun procedimientos
establecidos.

e. El PEI sera uno solo para las tres sedes, se ajustara con la participacion de los estamentos de
las tres comunidades.

f. Se conformara un solo gobierno escolar (Consejo Directivo y Consejo Académico) para
representar a las tres sedes).

g. Se conformaran democraticamente un solo consejo de estudiantes y uno de padres para las
tres sedes.

h. Se elegira un solo personero, como lo establece la ley, mediante votacién secreta con la
participacion de los estudiantes de las tres sedes. Este visitara minimo una vez por semestre las
sedes rurales.

i. Se tendrd un comité de convivencia para las tres sedes.
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j. Los miembros de las comunidades educativas tendran a disposicion varios medios para
comunicar sus inquietudes: dos buzones de sugerencias, el cuaderno de comunicaciones que es
obligatorio para cada estudiante, circulares, comunicados y reuniones.

k. Se tendra un manual de convivencia unificado, que dé respuesta a las necesidades y
caracteristicas de las tres comunidades. El manual se ajustard segun lo establecido en el acto
administrativo que lo adopta.

|. Para el trdmite de procesos disciplinarios se sigue el proceso establecido en el manual de
convivencia y las actuaciones que correspondan a la coordinacién seran asumidas por la
educadora de cada sede o la docente delegada por rectoria, en caso de que sean varios
educadores en la sede.

m. El plan de estudios de las sedes Santa Teresa y Vilachuaga sera unificado, de acuerdo al
Sistema de Escuela Nueva y se anexara una copia al PEI, segln especificaciones establecidas
en el PEI.

n. El sistema Institucional de evaluacion elaborado conforme al decreto 1290 de 2009 aplica para
las tres sedes.

0. El componente pedagdgico y curricular incluira la metodologia de escuela nueva de las sedes
Vilachuaga y Santa Teresa.

p. La elaboracion y ejecucion del presupuesto seré por sedes, de acuerdo con sus necesidades
y condiciones.

g. Se manejard un solo Fondo de Servicios Educativos, bajo el Nombre de Institucién Educativa
San Antonio, a éste ingresaran los recursos de las tres sedes. El ordenador seré el rector de la
institucion.

La administracion del fondo sera de conformidad con las normas vigentes.

r. Los bienes del inventario de las sedes de Santa Teresa y Vilachuaga quedaran bajo la
responsabilidad de las educadoras delegadas por rectoria. Reposaréd una copia de éstos en el
archivo de la rectoria.

s. Se documentara el proceso para la adquisicion, administracion, compra y mantenimiento de
los bienes y recursos con aplicacion para las tres sedes.

t. El archivo académico (Libros de calificaciones, matriculas. Recuperaciones, habilitaciones y
validaciones) reposaran en la sede principal.

Las constancias y certificados seran expedidos por la sede principal, incluyendo los de las sedes
rurales, los cuales se deben traer manualmente a la secretaria de la sede principal para ser
digitados y firmados. La expedicion de certificados debe realizarse en el transcurso de 3 dias
habiles. Tendra un costo, el establecido por el Consejo Directivo para cada afio.

u. Las matriculas se realizaran conforme se establece en el proceso documentado. En las sedes
Vilachuaga y Santa Teresa se hara manualmente la matricula y se traerd a mas tardar en Enero
de cada afio la informacion a la sede principal para ser ingresada al sistema.

v. La distribucién de los estudiantes en la sede principal se hara en el orden de matricula, solo se
autorizaran cambios por el equipo directivo si existen razones que los justifiquen. Los estudiantes
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nuevos se van ubicando en los grupos que tienen menor nimero de estudiantes, para garantizar
equilibro en los grupos.

w. Las educadoras de las sedes Vilachuaga y Santa Teresa dependen jerarquicamente del rector
de la Institucion.

El tramite de permisos u otras novedades debe ser realizado ante la rectoria, excepto cuando el
rector no se encuentre, en cuyo caso se tramitara con uno de los coordinadores.

2.2.2 ARTICULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS. (Ver archivo de planes,
programas y proyectos 2015).

2.2.3 USO DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA PARA LA TOMA DE DECISIONES (Ver
actas Gobierno escolar y reuniéon de educadores)

ESTRATEGIA PEDAGOGICA:
2.2.4 SEGUIMIENTO Y AUTO-EVALUACION

< LA EVALUACION INSTITUCIONAL
% CONCEPTUALIZACION.

R

La evaluacion institucional se entiende como un proceso continuo de indagacion, sistematizacion
y valoracién de la informacién relacionada con las debilidades y fortalezas que se presentan
durante la prestacion del servicio educativo.

La evaluacion institucional se apoya en el guia 34 de auto-evaluacion del MEN, como
consecuencia tiene en cuenta dentro de las areas de gestion, entre otros, los siguientes aspectos:

RECURSOS: fisicos, técnicos, tecnolégicos y didacticos.

EL TALENTO HUMANO: Directivos docentes, educadores y personal auxiliar y de servicios
generales.

PROCESOS SEGUN AREAS DE GESTION: DIRECTIVA, ACADEMICA, ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA Y DE CONVIVENCIA Y COMUNIDAD.

RESULTADOS: guiada por los indicadores contemplados en la guia de auto-evaluacion del MEN.
La evaluacion institucional se apoya en los siguientes principios:

Veracidad: La informacion recolectada se evidencia mediante documentos, informes, encuestas,
indicadores, atendiendo a las actitudes de honestidad, coherencia y responsabilidad.

Participacion: Evidencia la participacion activa de los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

Corresponsabilidad: Se evidencia el esfuerzo conjunto y organizado de todos y cada uno de los
participantes en el proceso segun el ambito de accion que le corresponde.

Y sus caracteristicas son las siguientes:
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Continua: La recoleccion de informacion se hace durante todo el afio lectivo y al finalizar éste se
evalla, analiza y valora.

Participativa: S e involucra en el proceso a todos los actores de la comunidad educativa.

Coherente: los instrumentos, referentes y metodologia de la auto-evaluacion se socializan e
interiorizan por parte de la comunidad educativa.

Valida: Se reconocen como ciertos los resultados de la auto-evaluacioén institucional.
% JUSTIFICACION DE LA EVALUACION

La auto-evaluacion institucional responde a la politica de mejoramiento continuo o de la calidad
del servicio educativo, lo cual exige la recoleccion y sistematizacion de informacion relacionada
con el quehacer educativo que permita la identificacion de las debilidades, fortalezas, problemas
y necesidades que se deben atender con el fin de mejorar cada uno de los procesos y de esta
forma garantizar la formacion integral y calificada de los estudiantes.

< OBJETIVO DE LA EVALUACION.

Proporcionar informacion oportuna, objetiva, sistematica y organizada sobre los aspectos
positivos y a mejorar en cada una de las areas de gestion educativa para la implementacion de
acciones continuas de mejoramiento, mediante la recoleccién, analisis e interpretacién de datos
relacionados con cada uno de los elementos y componentes educativos.

72

< METODOLOGIA PARA LA EVALUACION.

La evaluacion se desarrollara de la siguiente manera:

Conocimiento y sacializacion de la guia de auto- evaluacion del MEN.
Conformacion de equipos de trabajo.

Recoleccién de informacion: Debe precisar el tipo de informacion a recoger, los responsables de
la recoleccion, la fecha de entrega y los responsables de recibirla.

Evaluacién, analisis y valoracién de la realidad institucional: S e analizar4 cada uno de los
aspectos evaluados teniendo en cuenta la informacién recogida y la escala de desarrollo
institucional propuesta por la guia, la cual comprende:

> Existencia: el desarrollo institucional se caracteriza por un desarrollo parcial,
desordenado e incipiente.

> Pertinencia: Es estado de la institucion responde a dos condiciones basicas: los retos
institucionales articulados al PEl y a las necesidades de los usuarios y las demandas
externas (normatividad vigente y contexto).

> Apropiacion: Se evidencia la implementacién del aspecto, se ha difundido ampliamente
y es reconocido por la comunidad educativa.

> Mejoramiento continuo: La institucion ha alcanzado un nivel de desarrollo que ya
involucra la logica del mejoramiento continuo, se evalla y se ajusta y mejora.

Sistematizacion: para la socializacion se debe tener un proceso de sistematizacién que dé cuenta
del proceso en lo que tiene relacién con la planeacion, la organizacion, el desarrollo, el
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seguimiento y control y la evaluacion, el marco teérico que sirvio como referencia, el contexto en
el cual se desarrollg, la intencionalidad, la estrategia metodolédgica, los aciertos y desaciertos
durante su implementacion o ejecucién y los resultados y productos del proceso.

Socializacion del proceso y sus resultados: se apoya en la sistematizacion del proceso.
Ajuste al plan de mejoramiento institucional.

Ver procedimiento para la evaluacion institucional en documentacion de procesos.

<% CUANDO EVALUAR:

La evaluacion sera un proceso continuo y permanente. Se desarrollard simultdneamente con las
actividades académicas y pedagogicas, en este sentido el proceso se inicia con el afio lectivo y
finaliza con éste. Ver procedimiento para la evaluacion institucional.

RESPONSABLES DE LA EVALUACION.

R
*

R
*

Los responsables de la evaluacion institucional seran las siguientes personas:
» Consejo Directivo.
» Coordinadoras de convivencia y académica.
> Tres representantes del Consejo académico.

% RECURSOS PARA LA EVALUACION INSTITUCIONAL.

2

> - Fisicos, técnicos y tecnoldgicos: papeleria, Computador, video-beam e instrumentos (ver
procedimiento de evaluacion institucional).

> Bibliogréaficos: guia de auto-evaluacion del MEN, cartilla la evaluacién en el aula y mas
alla.

» Humanos: educadores, estudiantes, padres de familia, egresados, agentes externos y
comunidad en general.

% EVALUACION.

Se evaluara el proceso de evaluacién teniendo en cuenta los criterios establecidos por la guia,
entre éstos: objetividad, continuidad, participacion, sistematicidad, organizacion y coherencia.

<% PLAN PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION PARA LA EVALUACION
INSTITUCIONAL (Ver carpeta: autoevaluaciéon Institucional en mis documentos,
computador de rectoria y en medio fisico: en archivador gris de rectoria.).

TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION. (Ver
carpeta de auto-evaluacion institucional en mis documentos y en archivador de
rectoria).

< RESULTADOS DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL

04
o

Cada afno se adelanta el proceso de evaluacion institucional, teniendo en cuenta la guia No. 11
del Ministerio de Educacion Nacional, el plan establecido por el comité respectivo y el
procedimiento definido para el caso.
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Con la evaluacion se pretende identificar las debilidades y fortalezas que se presentaron en cada
uno de los elementos de las diferentes gestiones con el fin de disefiar e implementar acciones
correctivas y estrategias de mejoramiento continuo.

s DOCUMENTACION PROCEDIMIENTO PARA LA AUTO-EVALUACION INSTITUCIONAL
(Ver anexo)

Ver Carpetadocumentacion proceso de auto-evaluacién institucional: computador rectoria
en mis documentos y medio fisico: archivador gris, 22 gaveta en Rectoria.

2.2.5 PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Ver mis documentos: archivo plan de mejoramiento institucional.

CAPITULO |
DEFINICION, OBJETIVOS, INTEGRANTES.
Articulo 1°: Definicion.

El comité de calidad es la instancia encargada de fomentar, promover y controlar las estrategias,
mecanismos Yy actividades necesarias para garantizar calidad en los procesos de las areas de
gestion institucional.

Articulo 2°: Obijetivo.

Con la creacion del comité de calidad la institucion pretende estimular y controlar el mejoramiento
continuo en los componentes de cada uno s los procesos institucionales con miras al logro de un
eficiente servicio educativo.

Articulo 3°: Miembros.
El comité de calidad estara integrado por:

- Elrector(a).

- Uno de los coordinadores de la institucion

- Seis educadores(as), dos por cada local.

CAPITULO I

ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL COMITE DE CALIDAD
Articulo 4°: Estructura.
El comité tendra la siguiente estructura:

El rector(a) como representante de la alta direccion cumplira las veces de Coordinador del comité
de calidad.

Una secretaria y 4 equipos de gestibn encargados de cada una de las areas de gestion
institucional.

Articulo 6°: Funciones del Coordinador(a) del comité de calidad.
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Dirigir, coordinar, controlar y verificar, todo el proceso de implementacién, mantenimiento,
seguimiento y mejora del Sistema de Gestion de calidad.

Conformar los equipos de gestidn y designar sus integrantes.

Coordinar con las areas la documentacion de los procesos, y garantizar su divulgacion y
Su correcta implementacion.

Aprobar el plan de auditorias internas de calidad.

Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para garantizar procesos de calidad en coherencia con la guia de Auto-evaluacion del
MEN.

Articulo 7°: Funciones del comité de calidad.

Formular las politicas, objetivos y estrategias para el mejoramiento de la calidad de los
procesos institucionales en coherencia con los parAmetros y criterios establecidos por el
MEN.

Promover y estimular la implementacién de un sistema de gestion por procesos con base
en los lineamientos del MEN.

Definir mecanismos para que los diferentes miembros de la comunidad educativa
interioricen las estrategias de mejoramiento continuo conforme a lo establecido por éste
comité.

Coordinar el seguimiento periodico y evaluacion anual de la institucional teniendo como
base la guia de auto-evaluacion del MEN y el P.M.1.

Analizar los resultados de la evaluacion institucional y proponer al Consejo Directivo las
acciones de mejoramiento. (Preventivas y correctivas).

Orientar y apoyar la elaboracion, documentacion y actualizacién de los procesos y
procedimientos de cada area de gestion.

Preparar el informe sobre la calidad de los procesos institucionales para presentar al
Consejo Directivo.

Articulo 8°: Funciones de los equipos de gestion.

Elaborar, documentar y actualizar los procesos y procedimientos del area de gestion que
le correspondio.

Definir los procedimientos e indicadores a través de los cuales se realizara el seguimiento
y evaluacién de cada area de gestion.

Hacer seguimiento al comportamiento de los indicadores de acuerdo con la naturaleza de
cada uno y la definicion de los mismos.

Presentar el informe sobre los resultados de la evaluacion y seguimiento de los procesos
del area de gestion que tiene a su cargo al comité de calidad.

Realizar propuestas de ajuste y mejoramiento para su area de gestion, teniendo en
cuenta lo propuesto por el P.M.1 y la evaluacion Institucional.
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CAPITULO 1l
REUNIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CALIDAD.
Articulo 9°: EL comité se reunira ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando se
requiera.
Ver carpeta: comité de calidad en archivador gris de rectoria.
2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
2.3.1 CARGOS, MANUAL DE FUNCIONES Y REGLAMENTACION
2.3.1.1 CONSEJO DIRECTIVO.
INTEGRANTES: Art. 143, de la Ley 115/94, y Art. 21 Decreto reglamentario 1860 de 1994:

e Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando lo considere conveniente

e Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en
una asamblea de docentes.

e Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la
Asociacién de padres de Familia

e Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la
Institucion

e Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por
qguien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los
estudiantes

e Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiadamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

FORMA Y PERIODO DE ELECCION

Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes a la iniciacion de clases de cada
periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
funciones. Con este fin el Rector convocara con la debida anticipacion a los diferentes estamentos
para efectuar las elecciones correspondientes.

2.3.1.2 CONSEJO ACADEMICO

INTEGRANTES: Art. 145 Ley 115de 1994, y Art. 24 decreto 1860 de 1994
e El Rector, quien lo preside
e Los Directivos docentes.
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e Un docente por cada area definida en el plan de estudios, para la Basica
Secundaria y Media.

e Un docente por cada grado de la Basica primaria 'y Preescolar
FORMA Y PERIODO DE ELECCION

Seran elegidos en asamblea de docentes por un afio, durante los primeros treinta dias de
iniciacion del periodo lectivo anual.

2.3.1.3RECTOR (A)

Sera designado(a) mediante concurso por la entidad territorial, Ley 734/01, Art. 10, para tal efecto
debe estar escalafonado, tener reconocida trayectoria en el campo de la educacion.

2.3.1.4ORGANOS DE APOYO

- CONSEJO DE PROFESORES
INTEGRANTES: Es el plénum de docentes de todos los niveles. Es 6érgano asesor interno.
- CONSEJO DE PADRES

INTEGRANTES: Art. 31 Decreto 1860, Un (1) padre de Familia por cada uno de los grados que
ofrece la institucion.

FORMA Y PERIODO DE ELECCION

Se elige por asambleas delegatarias y su periodo es de un (1) afio lectivo, la Junta Directiva del
Consejo de Padres de Familia convocara dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al
inicio de clases del periodo lectivo anual, a asambleas de los padres de familia de los alumnos
de cada grado, en la que se elegirdn sus voceros por mayoria de votos de los miembros presentes
después de transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea. No puede ser renovado. Es un
organismo asesor en el desarrollo pedagogico.

- CONSEJO DE ESTUDIANTES

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

INTEGRANTES: Art. 29 Decreto 1860/94.
e Un vocero de cada uno de los grados de cuarto a undécimo.
e Un estudiante del grado tercero que represente a preescolar, primero, segundo y tercero.
REQUISITOS PARA PERTENECER AL CONSEJO ESTUDIANTIL:
a. Pertenecer legalmente a la Institucion (estar matriculado).
b. Excelente en su comportamiento

c. Buen desempefio académico.
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d. Ser lider positivo dentro del grupo, con capacidad de didlogo y concertacion.

e. Sobresaliente en los valores de lealtad, responsabilidad y organizacién frente a sus
deberes.

f. Asumir con criterio y objetividad situaciones conflictivas

Demostrar sentido civico y de pertenencia dentro de la Institucion y fuera de ella.

= (o]

Demostrar que es un ser humano integro.

Tener conocimiento de la parte legal del cargo.
j. Ser ejemplo de vida para sus comparieros

k. No haber sido sancionado durante su permanencia en el Colegio en el afio
inmediatamente anterior.

FORMA DE ELECCION Y PERIODO

El Consejo Directivo debe convocar a todos los estudiantes dentro de las cuatro (4) primeras
semanas del calendario académico, para que por votacion secreta elijan sus representantes por
el afio lectivo en curso.

- ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA. (DECRETO 1286, 27 de abril de 2005).

La Asociacion de Padres de Familia, es una entidad juridica de derecho privado, sin animo de
lucro, que se constituye por la decisiéon libre y voluntaria de los padres de familia de los
estudiantes matriculados en el establecimiento educativo.

Sdlo existira una asociacion de padres de familia por institucion educativa y s6lo tendra vigencia
legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la camara de comercio.
Su patrimonio y gestién deben estar claramente separados de los del establecimiento educativo.

Tiene una junta directiva integrada por: Presidente, Vicepresidente, Tesorero, Secretario, Fiscal
y 3 vocales.

FORMA DE ELECCION Y PERIODO.

En la cuarta (4%) semana lectiva, el Rector convocara a una reunion a todos los Padres de Familia
a través de uno de sus medios de comunicacion; para que por grupos elijan los representantes,
luego reunird a los elegidos para que entre ellos procedan a elegir la persona quien se
desempenfara en cada uno de los cargos antes mencionados y procedan al empalme con la junta
anterior y a la legalizacion pertinente para el desempefio de sus funciones.

FINALIDADES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

e Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo.

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

e Promover los procesos de formacion y actualizacidén de los padres de familia.
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e Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

e Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica de
conflictos y compromiso con la comunidad educativa.

e Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacién integral de conformidad con lo
establecido en el articulo 315 del decreto 2737 de 1989.

- PERSONERO ESCOLAR (Decreto 1860 de 1994, articulo 28).

Es un estudiante del grado undécimo quien, como defensor y lider de la Institucién, debe reunir
y afianzar ciertas calidades humanas (Ser), académicas (Saber) y calidades técnicas (Hacer) y
trascender (espirituales).

Lider con gran calidad humana, comprometido con la solidaridad, la tolerancia, la conciliacion, la
participacion y la equidad para el desarrollo de adecuadas relaciones interpersonales.

REQUISITOS PARA SER PERSONERO.
a. Estar legalmente matriculado en la institucién e identificarse con la filosofia del Plantel.
b. Buen desempefio académico.
c. Buen comportamiento.

d. Presentar un plan de trabajo en bien de la comunidad educativa y que éste sea
aceptado por el Consejo Directivo.

e. Disponibilidad y espiritu de Servicio.

—h

Tener capacidad de liderazgo.

Demostrar que es un ser humano integro.

o «Q

Tener conocimiento de la parte legal que implica el cargo.

Ser ejemplo de vida para sus comparieros.

j.  No haber sido sancionado durante los dos ultimos afios de permanencia en la
Institucion.

FORMA DE ELECCION Y PERIODO.

El personero de los estudiantes, sera elegido dentro de los primeros treinta dias de inicio de las
actividades académicas en la institucion educativa, en una campana civica al interior de la misma.
Para dicha eleccion se convocardn todos los estudiantes para que estudien y analicen las
propuestas presentadas por los candidatos y participen libre y democraticamente en la eleccion
del personero, por mayoria de votos en una accién de democracia estudiantil; para un periodo de
un afio escolar.

Los alumnos Interesados en la Personeria deberan inscribirse en Rectoria, la segunda semana
de febrero y presentar una sintesis de propuesta de trabajo previo estudio de una comision
encargada, conformada por el rector y los directores de grupo y después del andlisis del

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday
Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co
Rionegro — Antioquia



mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

cumplimiento de los requisitos exigidos para el cargo y de las respectivas hojas de vida, se
procedera a informar en la tercera semana de febrero las personas que pueden participar. Se
fijard como fechas para la campafia desde la Ultima semana de febrero y la primera de marzo.

Podran realizar su campafia con volantes, carteleras, pendones, entre otros etc., y se deben
poner en contacto con los educadores del Area de Sociales para la eleccion de Personero,
Consejo Estudiantil y Representante de los alumnos al Consejo Directivo. Dichos representantes
se elegiran por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

2.3.2 MANUAL DE FUNCIONES.
2.3.2.1 CONSEJO DIRECTIVO

Instancia Directiva de orientacion académica y administrativa, de la toma de decisiones que
afecten la Institucion para su buen funcionamiento exceptuando las que competen a otra
autoridad.

e Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentan entre docentes
administrativos con los estudiantes de la Institucion y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el Manual de Convivencia.

e Adoptar el Manual de Convivenciay el reglamento de la Institucion.

e Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admision de nuevos
estudiantes.

e Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado.

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

e Participar en la planeacion y evaluacién del proyecto educativo institucional, del curriculo
y del plan de estudios y someterlos a la consideracién de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para verifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

e Estimular y controlar el buen funcionamiento de la instituciéon educativa.

e Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
estudiante que han de incorporarse al manual de Convivencia. En ningln caso pueden
ser contrarios a la dignidad del estudiante.

e Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la Institucion.

e Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la comunidad educativa.

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

e Fomentar el consejo de Padres de Familia y de estudiantes.
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e Reglamentar los procesos electorales previstos en el decreto 1860 de 1994.

e Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes
de pagos legalmente autorizados, efectuados por padres de familia y responsables de la
educacion de los estudiantes, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y
similares.

e Crear su propio reglamento.
2.3.2.2 CONSEJO ACADEMICO

Instancia superior para participar en la orientacion pedagoégica de la Institucién. Decreto. 1860 de
1994 Art.20, numeral 2; 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
PEI, Ibidem Art. 14 y 15 Decreto. 1860 de 1994, Art. 24 Decreto. 1860 de 1994 literal a. Sus
funciones estan dadas por la ley 115/94 Art. 145, el Decreto. 1860 de 1994 Art. 24, Decreto 230
de 2000 Art. 8.

e Estudiar, orientar y propiciar el continuo mejoramiento del proyecto educativo,
especialmente en lo concerniente al proceso pedagogico y curricular.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
e Participar en la evaluacién institucional anual.

e Integrar las comisiones de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de
los educandos y para la promocion, asignandoles las funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

e Recibir y decidir sobre reclamos de los estudiantes sobre evaluacion educativa.

e Establecer los procedimientos para dar cumplimiento con las actividades establecidas
por el Decreto 0230/02 y 3055/03.

e Las demas funciones que le atribuye el PEI.

Se reunird periédicamente (Al comienzo de cada afio lectivo, al finalizar cada uno de los cuatro
periodos establecidos en el 0230 de 2002 y al finalizar el afio) y extraordinariamente cuando el
Rector lo considere conveniente tal como lo dispone la ley 115/94 Art. 145.

2.3.2.3CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA. Art. 5 decreto 1286 de 2005.

El Consejo de Padres de familia es un o6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo
y a elevar los resultados de la calidad del servicio. Estara integrado por un minimo de un (1) y
méximo de tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento
educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto Educativo Institucional - PEI -.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacion de las
actividades académicas, el rector o director del establecimiento educativo convocara a los padres
de familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres de familia para el correspondiente afio lectivo se
efectuara en reunién por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday
Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co
Rionegro — Antioquia



mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora
de iniciada la reunion.

La conformacion del Consejo de Padres es OBLIGATORIA.
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

Se reunira como minimo tres veces al afio por convocatoria del rector o director, o por derecho
propio. Las sesiones de padres de familia seran presididas por un padre de familia, elegido por
ellos mismos. Dentro de sus funciones estan:

Contribuir con el -rector o director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de estado.

Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de estado realizadas por el Instituto Colombiano para el fomento de la
Educacion Superior ICFES.

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

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

Promover las actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de hébitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestimay el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.

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

Presentar las propuestas de modificacién del Proyecto Educativo Institucional que surjan
de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14,15 y 16 del
decreto 1860 de 1994.

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del articulo 9 del
presente decreto.

2.3.2.4 FUNCIONES DEL RECTOR

Representante de la Institucién ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del
Gobierno Escolar. Art. 20, Decreto 1860/94, Numeral 3.
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Le corresponde al Rector segun el articulo 25 Decreto 1860/94:

Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional.

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 educacién en el
establecimiento.

Mantener activa 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 institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar a favor del
mejoramiento del PEI.

Promover actividades de beneficio sacial que vinculen a la Instituciéon con la Comunidad
local.

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del E stado, relativas a la prestacion
del servicio publico educativo.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores, que le atribuya el PEI.
el articulo 10 de la ley 715/02:

Dirigir la preparacion del PEI con la participacion de los distintos actores de la comunidad
educativa.

Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los
distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular planes anuales de acciony de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para
el logro de las metas educativas.

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 correspondiente.

Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las novedades y
permisos.
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Participar en la definicion de perfiles para la seleccion de personal docente y en su
seleccion definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas y demds funciones académicas, directivos
docentes y administrativos a su cargo de conformidad con las normas sobre la materia.

Realizar la evaluacion anual de desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo. Las evaluaciones de desempefio son susceptibles de los
recursos de reposicion y apelacion los cuales deben ser resueltos dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a su presentacion, por el inmediato superior y por el superior jerarquico
respectivamente. Asi lo dispone el decreto 1278/02 Art. 36 numeral 2, paragrafo.

Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

. Suministrar informacién oportuna al departamento o0 municipio de acuerdo con sus

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

Rendir un informe al Consejo Directivo de la institucién educativa al menos cada seis
meses.

Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.

Publicar una vez al semestre en lugar publico y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la asignacién académica
de cada uno de ellos.

Las demas que le asigne el Alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.

Del orden legal y reglamentario son las siguientes funciones a su cargo; las cuales complementan
y posibilitan la ejecucion de las demas tareas y actividades:

Mantener informada a la comunidad educativa de la institucion, a fin de permitir una participacion
seria y responsable para un optimo funcionamiento en todo el &mbito educativo (ley 115/94 Art.

142).

a. Convocar a elecciones para integrar los 6rganos del Gobierno Escolar, a los diferentes

estamentos de la comunidad educativa, con la debida anticipacion, las mismas deben
hacerse dentro de los sesenta (60) dias calendario, siguientes a la iniciacion de clases
de cada periodo lectivo anual (Dto. 1860/94, Art. 20 y 21).

Convocar a todos los estudiantes matriculados, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguiente a la iniciacién de clases del periodo lectivo anual, para que por sistema de voto
secreto y mediante mayoria simple, elijan el personero estudiantil (Decreto. 1860/94 Art.
28 inciso 69°).

En caso de ausencia temporal o definitiva de directivos docentes o de educadores, en un
establecimiento educativo estatal, el rector encargard de delegar sus funciones a otra
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persona calificada, vinculada a la institucion, mientras se nombra el reemplazo (Ley
115/94 Art. 131).

d. Informar por escrito a las autoridades competentes acerca de las ausencias definitivas o
temporales de directivos docentes y educadores, inmediatamente se produzcan, para
gue se nombren los reemplazos (ley 115/94 Art. 131 inciso 2°).

e. Atender las propuestas de modificacion del PEI que haga cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa y someterla a la discusion de los demas estamentos, tal como lo
dispone el Decreto 1860/94 Art. 15 numeral 3. AQUI VAMOS

f. Presentar al Consejo Directivo, dentro de los tres primeros meses siguientes a la
adopcion del PEI, el plan operativo correspondiente que contenga entre otros, las metas,
estrategias, recursos y cronogramas de las actividades necesarias para alcanzar los
objetivos del proyecto. Periédicamente y por lo menos cada afio, el plan operativo sera
revisado y constituird un punto de referencia para la evaluacion institucional. Deberan
incluir los mecanismos necesarios para realizar ajustes al plan de estudios (Decreto
1860/94 Art. 15 numeral 5)

g. Acorde con el Manual de Convivencia es quien, en primera instancia, mediante acto
debidamente motivado, otorgara distinciones o impondra sanciones a los estudiantes
(Ley 115/94 Art. 132).

h. Resolver en primera instancia las peticiones que, en interés general o particular, le haga
el personero de los estudiantes (ley 115/94 Art. 94 paragrafo Decreto 1860/94 Art. 28-C),
asi como las peticiones que le hagan los demas miembros de la comunidad educativa
(Constitucion Politica, Art. 23, CCA Art. 5-9).

i. Tiene la misién de velar por la permanente asistencia del menor a la institucion,
investigando las causas de desercion e inasistencia (Codigo del Menor Art. 313).

j. Citar alos padres de familia cuando el menor presente dos 0 mas ausencias injustificadas
en el respectivo mes (Decreto. 2773/89 Art. 314).

k. Informar al defensor de familia cuando la inasistencia al establecimiento tenga como
responsable al padre de familia o al menor para que se apliquen las sanciones de ley
(Art. 314 Ibidem).

I.  No podra imponer sanciones que comporten escarnio para el menor o que de alguna
manera afecten su dignidad. (Decreto 2773/89, Art. 319).

m. Es responsable del cabal cumplimiento del debido proceso en todas y cada una de las
actuaciones disciplinarias adelantadas en el plantel a su cargo, especialmente en
aquellas que el alumno sea expulsado de la institucion, Verificara la existencia del
respectivo visto bueno de la asociacion de padres de familia, antes de proceder a aplicar
la expulsién estipulada (Decreto 2773/89 Art. 319).

n. Corresponde al director del establecimiento en caso de urgencia evidente, autorizar al
docente para separarse del servicio mientras se expide la providencia que le concede
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licencia ordinaria renunciable no remunerada por solicitud propia, hasta por noventa (90)
dias del afio, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto. 2277/79 Art. 63.

Es el Director o Rector de las Instituciones educativas publicas el facultado para dar
permiso a los docentes hasta por tres dias cuando medie justa causa (Decreto. 2277/79
Art. 65, Ley 715/01 Art. 10 numeral 7, Decreto 1278/02, Art. 57)

2.3.2.5FUNCIONES DEL COORDINADOR

Caracter de directivo docente y fundamentos del cargo (Decreto. 2277/79 Art. 32, Resoluciéon
13342/82 Art. 5, Ley 115/94 Art. 129- 3, Decreto. 1860/94 Art. 27).

-Poseer los conocimientos especificos para el desempeio sus funciones (Art. 10-9 Ley 715/01).

FUNCIONES.

a.

Participar en la formulacion y desarrollo permanente del PEl y promover la apropiacion y
puesta en practica por parte de la Comunidad Educativa.

Colaborar al rector en la divulgacion y control del cumplimiento de las normas y politicas
nacionales, regionales e institucionales que regulan la prestacion del servicio educativo.

Velar por el cumplimiento del manual de convivencia y coordinar el desarrollo de acciones
de seguimiento y ajuste.

Coordinar la ejecucion de las estrategias pedagogicas, la elaboracion y revision del
curriculo, los planes de estudio y la definicién de criterios de evaluacién y promocion con
base en las normas estipuladas y el Proyecto Educativo Institucional.

Participar en el disefio y desarrollo del plan operativo anual

Cooperar con la organizacion y distribucion de los estudiantes por grados, grupos segun
criterios establecidos.

Participar en la asignacion académica de los docentes.

Apoyar y hacer seguimiento a los planes de desarrollo profesional y al cumplimiento de
las responsabilidades asumidas.

Coordinar el uso adecuado de los espacios, tiempos y materiales disponibles en la
institucion.
Colaborar con el rector en la gestion de apoyos acordes a los requerimientos del PEI.

Proponer y Coordinar el desarrollo de planes de mejoramiento continuo con base en los
resultados de las evaluaciones internas y externas.

Velar por el desarrollo y retroalimentacién oportuna de los programas y proyectos
asignados a los docentes.

. Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, horarios y responsabilidades asignadas.

Ejercer representacion institucional por delegacién del rector.
Presidir los comités por atribucién o delegacion.
Colaborar con el rector en la presentacion de informes reglamentarios.

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday

Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co

Rionegro — Antioquia


mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

g.

aa.

bb.

cc.
dd.

ee.

ff.

gg.

hh.

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

Colaborar con el rector en la conformacion de equipos de trabajo teniendo en cuenta las
necesidades institucionales y los proyectos.

Propiciar la solucion oportuna y pacifica de conflictos entre los integrantes de la
comunidad educativa.

Promover la integracion de los padres de familia, su compromiso con la formacién y
acompafnamiento de sus hijos o acudidos.

Tomar decisiones oportunas con base en los niveles de atribucion, los resultados del
seguimiento a los procesos, la consulta a equipos de trabajo y la evaluacién institucional.

Promover valores que favorezcan un buen clima organizacional y el mejoramiento del
entorno cultural.

Ejecutar y hacer cumplir las decisiones tomadas por el Consejo Directivo sobre procesos
comportamentales de los estudiantes.

Definir y desarrollar con los directores de grupo un proyecto de orientacion y formacién
segun las necesidades e intereses de los estudiantes.

Convocar y presidir las reuniones de los directores de grupo y participar en las reuniones
del Consejo Académico.

Orientar los profesores y estudiantes de acuerdo a los criterios establecidos en el PEI.
Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes y del personal administrativo

participar en las reuniones de la comision de evaluacion y promocion y asesorarlas en el
cumplimiento de sus funciones.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos muebles y
materiales confiados a su cargo.

Garantizar la disciplina durante el desarrollo de la jornada escolar.

Realizar seguimiento académico de los estudiantes con dificultades académicas y
comportamentales.

Supervisar y controlar diariamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes y
profesores, archivando las excusas y permisos autorizados por la rectoria.

Rendir informes escritos al final de cada periodo lectivo al Consejo Directivo sobre la
disciplina del plantel y sobre el rendimiento académico, presentando propuestas y
sugerencias para el mejoramiento.

Disefiar y coordinar estrategias que garanticen el aseo, mantenimiento y orden de los
distintos espacios: aulas de clase, patios, zonas verdes, cafeteria, unidad sanitaria y
demas sitios.

Disefar estrategias que eviten la pérdida de tiempo por los estudiantes en ausencia de
los docentes. (Mantener banco de talleres).

Convocar cada mes a los Padres de Familia de los estudiantes que tiene 3 0 mas areas
insuficientes o deficientes o cuando existe insuficiencia superior al 20% en un &rea o
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asignatura en un grupo para revisar compromisos y acordar estrategias de mejoramiento
con la familia. (Hacer acuerdos de mejoramiento).

2.3.2. 6 FUNCIONES DEL DIRECTOR DE GRUPO

Disefiar y coordinar el proyecto de aula.

Realizar un acompafiamiento permanente al grupo y a cada uno de los estudiantes
estimulando su proceso de desarrollo integral.

Promover en el grupo la comprensién y asimilacion del Manual de Convivencia.

Acoger e impulsar las propuestas presentadas por la coordinacién con el fin de garantizar
el aseo, orden y mantenimiento de los distintos ambientes escolares, aulas de clase,
biblioteca, patio de descanso, cafeteria unidad sanitaria y deméas espacios fisicos de la
institucion.

Utilizar canales de comunicacién, dialogo permanente y constructivo con los padres de
familia.

Realizar un seguimiento permanente de los estudiantes gque tienen no solo contrato
pedagdgico-académico o comportamental sino los que tienen algunas dificultades en estos
aspectos.

Responder por el buen estado del aula de clase y por los recursos que en esta se
encuentren.

Diligenciar y presentar en forma adecuada y oportuna los informes requeridos dentro del
proceso educativo.

Presentar a la comision de evaluacion un informe de su grupo y organizar los aportes dados
por los docentes, respecto a sus alumnos.

Favorecer la participacion activa del representante de grupo enla animacion y coordinacion
de las propuestas de la institucion.

Velar por el buen rendimiento académico, la disciplina, el orden y aseo de su grupo.
Realizar las orientaciones de grupo.

Diligenciar y mantener al dia la ficha de seguimiento de sus estudiantes, plan de aula,
control de asistencia y control de ludicas.

Evaluar el comportamiento de los estudiantes de su grupo teniendo en cuenta los registros
que aparecen en los libros de seguimiento y los indicadores establecidos para el caso.

Servir de canal de comunicacion de los estudiantes de su grupo con los coordinadores(as),
el rector(a) y los demas 6rganos que tiene la Institucion.

2.3.2.7 FUNCIONES DEL PERSONERO(A)
Art, 94, Ley 115/94, Art. 28 Decreto 1860/94.

El (Ia) personero (a) es quien protege, ampara, apoya o propugna en la Institucion por la defensa
de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los estudiantes consagrados en la
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Constitucién Nacional, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia, por lo tanto, sus
funciones son:

a.
b.

Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes.

Asistir a las reuniones que el integrante del Consejo Directivo considere necesarias con
voz, pero sin voto.

Propender por el mejoramiento continuo de la calidad académica.

Presentar ante el rector del Establecimiento las solicitudes que considere necesarias
en forma respetuosa y por. escrito para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Ser mediador en situaciones de conflicto demostrando en todo momento imparcialidad.

Promover la sana convivencia, programando actividades que conlleven a la
reconstruccion y fomento de valores.

Promover la defensa de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los
estudiantes como miembro de la Comunidad Educativa.

Desarrollar estrategias de convivencia democratica y resolucion pacifica de los
conflictos.

Rendir informes semestrales sobre su gestion a la comunidad

2.3.2.8 FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL Y/O REPRESENTANTE DE GRUPO:
Art.29 Decreto.1860 de 1994.

a.
b.

O

Asistir a las reuniones citadas por Rectoria o el Consejo Directivo.

Informar al director de grupo sobre anomalias disciplinarias y/o académicas del grupo.
Conformar comités de trabajo con el grupo en ausencia del educador(a).

Segquir el conducto regular ante cualquier dificultad.

Liderar actividades culturales, deportivas, sociales y religiosas que se planean en la
Institucion.

Establecer didlogos cordiales y respetuosos para la busqueda de soluciones a
situaciones conflictivas.

Utilizar adecuadamente canales de comunicacion.

Presentar alternativas de solucion a los problemas del grupo. Promover dentro del
grupo actividades para el mejoramiento académico y disciplinario.

2.3.2.9 FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE GRUPO

Representar con voz y voto al grupo en Consejo de Estudiantes.

Participar por designacion del consejo de estudiantes, en el Consejo Directivo con voz y
voto.

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday

Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co

Rionegro — Antioquia


mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

e Escuchar las inquietudes del grupo en los aspectos administrativos, pedagogicos y
organizacionales de la institucion y de darle tramite siguiendo el conducto regular.

e Colaborar con todas las actividades organizadas con el orientador del grupo.

e Animar entre sus compaferos (as) las diferentes actividades o campafias que se
promueven al interior o exterior del establecimiento.

e Velar por el buen estado de los muebles y enseres, de la planta fisica del aula y comunicar
al director de grupo o coordinacion cualquier anomalia.

e Asistir a las reuniones en las que sea necesaria su presencia.

e Cerrar el aula de clase entiempo de descanso y abrirla una vez terminado en coordinacion
con celaduria o director de grupo.

Ser ejemplo de disciplina y responsabilidad frente al grupo.
2.3.2.10 FUNCIONES DE LOS DOCENTES

El docente es responsable del proceso académico en todas y cada una de las asignaturas a su
cargo y de la formacion del estudiante como persona.

Sus funciones son:

e Asistir diaria y puntualmente a la Institucion y permanecer en ella durante todo el
tiempo de trabajo.

e Velar por la moralidad, la excelencia académica y el orden disciplinario de la
Institucion.

e Dar a conocer en la primera semana de clase los planes de cada una de las areas
0 asignaturas a su cargo.

e Participar activamente en la elaboracién y reajuste del Proyecto Educativo
Institucional, en la programacion de las actividades de la Institucion y las del area
respectiva.

e Dar un trato respetuoso cordial y amable a padres de familia, alumnos,
compafieros de trabajo y Comunidad Educativa en general sin preferencias.

e Velar y responder por la conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y
enseres que le sean confiados.

e Oirientar las clases que le correspondan en las horas sefialadas en el horario y
siguiendo el Plan de estudios consignado en-el P.E.I.

e Programar oportuna y continuamente las clases a fin de brindar a los alumnos
alternativas de aprendizaje y calidad educativa.

e Mantener el orden durante las clases, informando oportunamente al director de
grupo sobre las irregularidades que se presenten, tanto académicas como
disciplinarias.
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e Estimular los progresos de los alumnos, adoptando los métodos mas apropiados
y los recursos pedagdgicos mas practicos para la obtencién de una educacion
integral eficaz.

e Asesorar y orientar a los alumnos que asi lo requieran.

e Aplicar oportunamente las estrategias metodologicas a Que dé lugar el andlisis de
resultados de la evaluacién.

e Participar en la realizacion de las actividades complementarias y en los comités en
que sea requerido.

e Revisar y valorar cuidadosamente las pruebas, trabajos y tareas y devolverlos
corregidos con las observaciones pedagogicas pertinentes, dando oportunidad al
reclamo cuando sea el caso.

e Participar en la gestién de convivencia Institucional.
e Mantener un sistema de evaluacion integral conforme lo establece la norma.
e Participar en actos curriculares y extracurriculares programados por la Institucion.

e Cumplir con los turnos de disciplina, 0 acompafiamiento a los estudiantes que le
sean asignados y compartir con los alumnos en horas de descanso.

e Acatar las orientaciones impartidas por el Rector y el Coordinador.

e Suministrar al Rector y/o Coordinador los informes que le sean solicitados.

e Ser ejemplo de vida para sus estudiantes.

e Participar activamente en los Consejos y Comités para los cuales sea convocados.

e Programar trabajo para los estudiantes en caso de solicitud de permiso de
ausencia para evitar indisciplina y pérdida de tiempo.

e Cumplir, Promover y hacer cumplir el Manual de Convivencia.

e Participar en la construccién, ejecucion, seguimiento y evaluacion para el
mejoramiento del PEI.

2.3.2.11. FUNCIONES DEL MAESTRO DE APOYO:
Decreto 2082 de 1996

e Promover la integracién académica y social de los estudiantes con barreras para
la participaciéon y el aprendizaje a la educacion formal.

e Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con el registro,
caracterizacion y evaluacion psicopedagogica de la poblacion.

e Asesora a la comunidad educativa en la construccion, desarrollo y evaluacion del
proyecto educativo institucional (PEI), en lo que respecta a la atencion educativa
de la poblaciéon en mencién.
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e Coordinar y concertar la prestacion del servicio con otros sectores, entidades,
instituciones o programas especializados con el fin de garantizar los apoyos y
recursos técnicos pedagdgicos, terapéuticos, administrativos y financieros.

e Brindar asesorias y establecer canales de comunicacion permanente con los
docentes de los diferentes niveles y grados de educacién formal donde estan
matriculados los estudiantes con necesidades educativas y/o discapacidad.

e Coordinar y concertar con el docente del nivel y grado donde esta matriculado el
estudiante, los apoyos pedagdgicos que este requiera, los proyectos
personalizados y las adecuaciones curriculares pertinentes.

e Participar en las comisiones o comités de formacion, evaluacién 'y promocion.

e Sensibilizar a la comunidad educativa en general sobre la existencia del aula de
apoyo y las posibilidades de las personas con necesidades educativas y
discapacidad.

e Brindar asesoria y capacitacién a los padres de familia en lo concerniente a las
fortalezas, debilidades y necesidades de sus hijos.

e Mantener permanente comunicacion verbal y escrita con los padres de familia
sobre aspectos relevantes del proceso de su hijo.

e Mantener informados a los directivos de la institucién educativa sobre el proceso
gue se lleva en el aula de apoyo.

e Realizar empalme con el docente del nivel y grado al inicio del proceso o afio
escolar, teniendo en cuenta las necesidades de los nifios, nifias y jovenes y las
estrategias a seguir, que permitan unificar los objetivos de las intervenciones.

e Disefar conjuntamente con el docente las estrategias metodolégicas necesarias,
intervenciones pedagogicas, sistemas de apoyo y criterios de seguimiento que
permitan determinar la evolucién de los nifios, nifias y jovenes con necesidades
educativas y/o discapacidad.

e Realizar intervenciones pedagogicas individuales y grupales con los alumnos que
lo requieran.

e Servir de canal de comunicacion entre el equipo interdisciplinario, el docente y la
familia.

e Apoyar al docente en la elaboracion y adaptacion del material necesario para la
intervencion.

e Realizar visitas domiciliarias con el fin de orientar el plan de trabajo o conocer el
ambiente socio-familiar del nifio, nifia y/o joven atendido.

e Capacitarse y consultar permanentemente en los diferentes avances educativos,
tecnoldgicos y de rehabilitacion que enriquezcan sus conocimientos profesionales
y la calidad en la prestacion de sus servicios.
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Capacitar internamente al equipo de docentes cuando se le solicite en aquellos
temas que hagan parte de sus fortalezas académicas, de su perfil profesional o de
capacitaciones especificas que haya recibido.

Participar activamente en las reuniones del equipo de la Unidad de Atencion
Integral (UAI), de docentes en la institucién educativa y los demas que sean
requeridas, planteando alternativas tendientes a mejorar la calidad del servicio del
aula de apoyo.

Participar en la revision y actualizacion de los diferentes instrumentos que permitan
la evaluacion integral de los nifios, nifias y jovenes usuarios del aula de apoyo y
sus familias.

Utilizar y manejar bajo su responsabilidad los diferentes recursos institucionales y
la dotacion del material pedagdgico, didactico y bibliografico del aula de apoyo.
(Funciones tomadas de Circular 11/96, resolucién 2565/2003 y funciones de la
unidad de atencion integral de Rionegro).

Participar activamente del consejo de atencién integral a la discapacidad del
municipio y en la red subregional de maestras de apoyo.

2.3.2.12 AUXILIAR ADMINISTRATIVA — SECRETARIA
Decreto 2694 de noviembre 9 de 1998.

Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

Diligenciar los libros reglamentarios del establecimiento como registro de logros, registro
de matricula, nivelaciones, admisiones, validaciones, hojas de profesores y empleados,
registro de titulos y actas de grado.

Elaborar oportunamente la lista de los estudiantes para efectos docentes y
administrativos.

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

Colaborar con el rector en la elaboracion de los informes estadisticos.

Llevar la correspondencia y el archivo del establecimiento y transcribir resoluciones,
circulares y deméas comunicaciones de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Revisar la documentacion de los estudiantes y verificar el lleno de los requisitos legales
Refrendar con su firma las calificaciones expedidas por el rector de la Institucion.
Cumplir la jornada laboral reglamentaria y establecida.

Atender las llamadas telefénicas, a los estudiantes, profesores y publico en general, asi
como orientarlos en los horarios establecidos.

Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales
a su cuidado.

Proveer a profesores de planillas de calificaciones con el respectivo listado de estudiantes.
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Llevar la correspondencia oficial del establecimiento de acuerdo con las instrucciones del
rector

Entregar los certificados, constancias e informes que sean solicitados por los profesores,
estudiantes, padres de familia o entidades oficiales, previa consulta y autorizacion del
rector.

Ingresar y generar el sistema de informacion del servicio educativo.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas en forma
regular u ocasional por su superior inmediato.

NOTA: Las auxiliares tendran idénticas funciones, menaos las del registro de actas de graduacion.

2.3.2.13 FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA

Elaborar anualmente el proyecto de trabajo y presentarlo a la autoridad competente para
su estudio y aprobacion.

Catalogar y clasificar el material bibliografico y audiovisual.
Participar con la Institucién y la comunidad en la organizacién de extension cultural.

Programar conjuntamente con los docentes la integracion de los servicios de la biblioteca
con el curriculo.

Familiarizarse con la investigacion, métodos y materiales actuales de ensefanza.
Compartir con los docentes y coordinadores la ejecucion de programas de estudio.
Programar campafias tendientes a crear habitos de lectura.

Recibir y orientar a los estudiantes en sus consultas en el momento que lo requieran o por
necesidad para la buena marcha de la Institucion y de los procesos.

Las demas funciones que le asigne su inmediato superior de acuerdo a la naturaleza de
su cargo.

Presentar inventario de necesidades bibliogréaficas y/o material audiovisual.

2.3.2.14 CELADORES

Permanecer de dia y/o de noche dentro del establecimiento, en el turno que se le asigne
y no salir sin permiso especial del rector.

Vigilar constantemente la puerta principal e impedir la entrada de personas y elementos
extrafios a la Institucion sin previa autorizacion de los superiores y/ el retiro de bienes de
la institucion sin la debida autorizacion.

Vigilar los alrededores de la Institucion, para que nadie entre por estos sitios.

Vigilar que no se desperdicien los servicios de agua, y alumbrado; cuidar los muebles y
enseres del establecimiento y procurar que haya seguridad en las cerraduras de todas las
dependencias muy especialmente durante la noche, fin de semana, vacaciones y festivos.

Cumplir con las orientaciones de sus superiores.
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e Vigilar que no haya estudiantes solos durante el tiempo de clase en sitios que no
corresponden.

e Contribuir con el aseo y la buena presentacion de la Institucién en las zonas aledafias a
la celaduria (Patio Principal, jardineras y entrada principal).

e Vigilar que no haya muebles u otros bienes en sitios que no correspondan o donde corran
el riesgo de perderse o deteriorarse.

2.3.2.15 ASEADORAS (ES)

e Atender la limpieza de las instalaciones, equipos y mobiliario de las dependencias de la
Institucion.

e Velar por la correcta presentacion de las oficinas y/u otras dependencias en cuanto al
aseo se refiere.

e Cumplir estrictamente con el horario de trabajo asignado para tal efecto por el superior
inmediato.

e Dar correcto uso y aplicacion a los implementos que para el desempefio de las funciones
le son asignados.

e Impedir el acceso de personas extrafias a oficinas u otras dependencias cuando estas
estén solas.

e Cuidar, regar y hacer mantenimiento al jardin sobre todo en tiempo de vacaciones,
mientras estén cumpliendo su jornada laboral.

e Las demas funciones propias de su cargo que le sean asignadas por el superior inmediato

e Vigilar que no haya muebles u otros bienes en sitios que no correspondan o donde corran
el riesgo de perderse o deteriorarse.

2.3.3 COMITE DE CONVIVENCIA.

Creado por acuerdo No. 002 de fecha de marzo16 de 2010.

ACUERDO No. 002.

(marzo 16 de 2010)

POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL COMITE DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL.

El Consejo directivo en uso de las facultades legales que la confieren las leyes 115 de 1994 y
715 de 2001y

CONSIDERANDO:

- Que es deber del Consejo directivo apoyar la actualizacion del Proyecto Educativo Institucional
y adoptar las modificaciones o ajustes que se le hagan.
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- Que la institucién debe realizar los ajustes necesarios al Proyecto Educativo Institucional para
garantizar la inclusion y la integracién con las sedes que estan en proceso de fusién con la
nuestra.

- Que el Consejo directivo debe tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la
institucion y que no sean competencia de otra autoridad.

- Que el Consejo Directivo debe estimular y controlar el buen funcionamiento de la instituciéon
educativa.

ACUERDA:
ARTICULO PRIMEROQ: Creacion del Comité de Convivencia Institucional.

Se crea el Comité de Convivencia Institucional como una herramienta para el dialogo y la
conciliacion que propicie la solucion pacifica y formativa de los conflictos y las dificultades que se
presenten entre los miembros de la comunidad educativa, para garantizar un clima agradable y
sano.

ARTICULO SEGUNDO: Integracion del Comité de Convivencia Institucional. EI comité de
convivencia estara integrado por:

- La rectora.

- Los educadores nombrados para el Consejo Directivo.

- Los coordinadores, uno por cada jornada (Quienes presidiran en ausencia de la rectora)
- El representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

- El personero de los estudiantes.

- Dos representantes de los padres de familia, uno por cada jornada (Puede ser de los que
pertenecen al Consejo Directivo u otros nombrados por el Consejo de Padres).

Paragrafo: En cada una de las sedes rurales se conformara el comité de convivencia con el
educador de planta, un padre de familia y un estudiante del grado 5°.

La Institucion contara con dos comités de convivencia en la sede principal uno para la jornada de
la mafiana y otro para la tarde.

ARTICULO TERCERO: Funciones del Comité de Convivencia Institucional.
El comité de convivencia tendré las siguientes funciones:

- Diagnosticar en cada periodo las debilidades y fortalezas que se presentan en el ambiente
institucional con relacion a la convivencia 'y a la vivencia de las normas estipuladas en el manual.

- Proponer acciones de mejoramiento.
- Implementar estrategias para el seguimiento y evaluacion de las mismas.

- Prevenir las diversas formas de agresion y en general todo tipo de maltrato o ultraje a la dignidad
humana que puedan presentarse entre los diversos miembros de la comunidad educativa.

- Actuar como conciliador en los casos de agresion y /o violacion de derechos.
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- Plantear las recomendaciones necesarias para mantener la sana convivencia y el respeto a los
derechos de los miembros de la comunidad educativa.

- Las demas funciones inherentes a su mision.

ARTICULO CUARTO: Procedimiento para la conciliacion.

La conciliacion es un acto mediante el cual las personas involucradas en un conflicto llegan
mediante el apoyo de un conciliador (a) a identificar sus diferencias y encontrar un acuerdo
voluntario que las satisfaga por igual.

El Comité Institucional de convivencia se acogera al siguiente procedimiento:

a. Recibimiento de la queja (Coordinacion).

b. Ampliacion de la informacién (Coordinacion).

c. Citacion de las partes para el andlisis de la situacion (Coordinacion).
d. Reunion con las partes (Comité de convivencia).

e. Designacion de un conciliador (Comité de convivencia).
f. Establecimiento de acuerdo entre las partes.

g. Elaboracién del acuerdo o acta, el cual debe contener los hombres de las partes y del
conciliador, su identificacion, resumen del conflicto, acuerdos, desacuerdos y firmas de
quienes participaron en el proceso. (Comité de convivencia).

h. Elaboracion y firma de quienes participan en el proceso.

ARTICULO QUINTO: Criterios para el funcionamiento del Comité de convivencia.

El comité de convivencia se debe guiar por los siguientes criterios:

a.

Seréan objeto de conciliacion los conflictos o dificultades que tengan relacion con la violacién
de los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

Los derechos ciertos e indiscutibles no son conciliables.

La solucion de los conflictos escolares es esencialmente un proceso pedagogico que exige
dialogo entre las partes, respeto, privacidad, oportunidad, justicia, compromiso, honestidad,
apertura y reconocimiento de la dignidad y los derechos del otro(a).

En la conciliacién debe primar el interés general y los derechos de los nifios(as).

La conciliacion debe fundamentarse en lo establecido en el Manual de Convivencia,
garantizando el debido proceso y el conducto regular.

El incumplimiento de lo acordado en el proceso de conciliacion trae como consecuencia para
guien incurre en éste el inicio del proceso disciplinario, por los comportamientos que fueron
objeto de conciliacion.

En caso de no llegar a ningan acuerdo se aplicara el proceso disciplinario a las partes, segun
su implicacion en el conflicto y lo establecido por el Manual de Convivencia.
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h. De toda actuacion el comité de convivencia debe dejar constancia escrita mediante acta
firmada por los participantes.

i. El comité puede sesionar con la mitad mas uno de los integrantes.

j. El comité debe reunirse minimo una vez por periodo académico o cuando sea necesario,
segun los conflictos presentados.

k. Lasreuniones seran convocadas por la rectora, los coordinadores o educadores de las sedes
segun el caso.

. El comité de convivencia organizard una base de datos con el registro de los casos
presentados y de las novedades (debilidades y fortalezas) que se presenten en la convivencia
escolar.

m. El comité de convivencia presentard un informe sobre el clima institucional al Consejo
Directivo al finalizar cada periodo académico.

n. Los comités de convivencia deben presentar un proyecto al Consejo Directivo dentro del
primer periodo académico.

ARTICULO SEXTO: Reglamentacién Interna del Comité de Convivencia Institucional.
El comité de convivencia estableceré su propio reglamento.

ARTICULO SEPTIMO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

BLANCA RUTH MARIN A. MARIELA TORO ZULUAGA.

Rectora. Educadora.

CLAUDIA ARBELAEZ H. SANTIAGO CELIS.

Educadora. Representante de los estudiantes.

CONRADO SILVA BUILES.
Padre de familia.

Ver archivo fisico: actas comité de convivencia, en archivador gris, rectoria, 22
Gaveta.
2.3.4 ASAMBLEA DE PADRES.

Ver listado de familias en mis documentos en rectoria y ver actas de las reuniones de padres de
familia archivador gris de rectoria.

Ver archivo fisico: Carpeta asociacion de padres de familia, archivador gris, rectoria.
2.4 CULTURA ORGANIZACIONAL
2.4.1 MECANISMOS DE COMUNICACION.
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2.4.1. 1 SISTEMAS DE COMUNICACION.
> CONCEPTUALIZACION.

La comunicacion es la interrelacion entre dos o0 mas personas a través de palabras, escritos,
conceptos, pensamientos, opiniones y otros.

La informacion por su parte, es aquello que es comunicado mediante la comunicacion, y es el
conocimiento o resultado de la interrelacion estructurada de eventos. Asi pues el flujo de
informacién que se entrega a la administracién o a los diversos componentes de la institucion
constituye la comunicacion.

La informacién de caracter administrativo es de tipo interno, ya que es el conocimiento que se
debe hacer llegar a todos los integrantes de la institucion, sobre normas, politicas y
procedimientos, y también es la informaciéon que se requiere para tomar decisiones a todos los
niveles de la gestién administrativa.

La comunicacion en una institucién educativa puede fallar porque:

1. Algan elemento intermedio no comprendié bien el mensaje por lo que a veces el error es mas
de comunicacién que de accion.

2. El docente, alumno o administrado no conoce bien sus roles y cometen errores, errores que el
control directivo debera evitar cuando las mismas palabras son interpretadas por cada persona
de manera diferente o bien por el estado animico del comunicante, o por la idiosincrasia del
receptor o por lo inoportuno del mensaje.

Un plan de comunicacién interna debe estar dirigido a cada colectivo existente dentro de la
institucion y orientado a través de la comunicacién a lograr la identificacion, integracion y
motivacion de las personas con la mision, estrategias y objetivos de la institucion educativa.

> OBJETIVOS DE LA COMUNICACION:
1. Difundir las acciones que realiza la institucion entre todos sus miembros.
2. Conseguir mejoras en el clima laboral de la institucion.
3. Involucrar a todo el colectivo en las estrategias y objetivos de la institucion.

4. Incrementar el sentido de pertenencia, generando la colaboracion de todos para alcanzar los
objetivos de la institucion, y los individuales.

5. Establecer canales de comunicacion de caracter permanente y regular que mejoren la
informacion ascendente, descendente y horizontal.

6. Potenciar el intercambio de opiniones.
> FUNCIONES DE LA COMUNICACION:

e Control en el comportamiento de todas las personas; jerarquias de autoridad, conductos
regulares.

e Motivar las relaciones, proporcionar la eficacia, tomar medidas para mejorar el
desempeiio.
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e Informacion para los individuos y para los grupos para saber tomar decisiones; transmitir
los datos.

e Expresion emocional en cuanto a los sentimientos y en la satisfaccion de las necesidades
sociales, culturales, académicas y recreativas.

> PROPOSITOS DE LA COMUNICACION:
e Que se lleve a efecto un mensaje claro, sencillo oportuno, eficaz y sobre todo entendible.

e Que la fuente de la comunicacién, es decir, la codificacién del pensamiento se haga con
habilidad, actitud positiva, conocimiento y que lleve a una accion en el contexto
sociocultural.

e Que el mensaje que se dé sea el producto fisico de la fuente codificadora.
e Que el canal siga un conducto regular o una red de autoridad.
e Que el receptor sea recibido en forma inteligible.
e Que haya retroalimentacién permanente.
> LA COMUNICACION CON LOS ESTUDIANTES

En general ni se presta mucha atencién a la comunicacién con los alumnos, y menos a hacerlo
con la calidad y variedad de formas que sean precisas. En pocas ocasiones se piensa en el
alumno como el eje fundamental en el proceso de comunicacion con los padres y la comunidad.
Si ocurre algo importante en la institucion es muy probable que los alumnos sean los Ultimos en
enterarse. Saben lo que pasa recogiendo un poquito de informacion de aqui y de alla.

La comunicacion interna:

Los estudiantes que asisten a nuestra institucion son la fuente mas cercana de informacién a la
sociedad, a través de sus padres. Si los alumnos tienen informacion clara sobre lo que pasa en
la institucién y entienden lo que pasa, hablaran bien de su institucion y responderan a las
preguntas que se les haga de forma positiva. Por otro lado, si los alumnos no tienen informacion
0 no saben que estd pasando en la institucion, seran los transmisores directos de sus
frustraciones a sus padres y a la sociedad.

En estas circunstancias es dificil que padres y personas del entorno del alumnado crean la
informacion presentada por la institucion, porque ya “creen saber” lo que realmente esta pasando
alli. Debemos, por tanto, informarles correctamente sobre todos aquellos aspectos que puedan
interesarles.

Los alumnos quieren estar informados sobre aquellas cosas que les afectan directamente, como:
e Las asignaturas o las areas de estudio de cada curso.
e La duracion de la jornada escolar y el calendario anual.
e Cuales y como son las actividades extraescolares.
e Quienes son los profesores.
e Sitienen posibilidad de elegir las asignaturas, sus profesores y su horario.
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2.4.1.2 IDENTIFICACION Y DIVULGACION DE BUENAS PRACTICAS

Esta debe hacerse a través de un plan de comunicacion interno que este dirigido a cada colectivo
existente dentro de la institucion, y orientado a lograr la identificacion, integracién y motivacién
de las personas con la mision, vision, principios, estrategias y objetivos de la institucion.

El plan de comunicacion interna ha de incidir en el desarrollo de estrategias tales como:
e Posicionar a todo el colectivo ante continuos escenarios de futuro.

e Potenciar la participacion de todo el personal de la institucién en la consecucién de los
propositos institucionales.

e Extender el conocimiento de la institucién entre todo el personal de la misma.
e Implantar el habito de la comunicacién entre todos los integrantes de la institucién.

e El plan de comunicacién debe garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
comunicacion y ha de tener los propios

Para cumplir los objetivos fijados en el plan de comunicacion interna es necesario llevar a cabo
acciones tales como:

e Jornadas de comunicacion.

e Boletin de comunicacion interna.

e Comunicados internos.

e Publicacién en prensas del sector.

e Comunicacién ascendente, directa y personal.
2.4.1.3 COMUNICACION CON INSTITUCIONES Y AUTORIDADES DEL SECTOR.
La comunicacion con el exterior o externa:

El publico externo incluye a todos aquellos miembros de nuestra comunidad que se relacionan
con nuestra institucion. Son los padres o acudientes de los alumnos de las instituciones
educativas publicas y privadas, adultos, solteros, parejas casadas sin nifios, parejas con hijos
que ya han dejado la institucion, exalumnos, personas gue tienen sus negocios en el sector de la
escuela, empresas y todos aquellos que de una u otra forma trabajan en y para la institucion. Son
también miembros de este grupo los supervisores de educacion, las personas de los nucleos y
los directivos y docentes de las instituciones educativas de la localidad, de las instituciones de
educacién no formal y de educacién superior, los organismos gubernamentales y no
gubernamentales.

Estamos hablando de todas aquellas personas que de alguna manera influyen en las
orientaciones y acciones de las distintas organizaciones.

Son esas personas quienes con sus impuestos apoyan la institucion educativa. Un sector escolar
puede tener verdaderos problemas sino existe una verdadera compenetracién entre cada
institucion y el publico externo.
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Para la comunicacion con el publico externo debemos crear el habito de comunicarnos de forma
regular. Si solo lo hacemos de forma esporadica, no tendra ninguna utilidad. Para ello, debemos
realizar un plan estratégico de comunicacion entre nuestra institucion y la comunidad, y debemos
hacerle saber como y en qué momentos van a recibir informacion.

Veamos aqui algunos de los procedimientos para hacerles llegar la informacion que puede
interesarles:

e Boletines.
e Conferencias y charlas.
e Reuniones locales.
e Institucion educativa abierta a visitantes.
e Informes anuales.
e Calendario escolar.
e Radio y televisién local.
2.4.1.4 ALIANZAS Y ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES
No se tienen hasta la fecha.
2.4.1.5 ALIANZAS CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
La institucion solo tiene el convenio con PROANTIOQUIA para desarrollar el
Proyecto de Mejoramiento de la Gestion escolar, desarrollado con el apoyo de
Flor Caribe, representado por el Sefior CARLOS PERFETTI.
(Ver anexo 8).
2.4.1.6. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.
Los mecanismos para sostener las relaciones institucionales son:

INSTITUCION RELACION ESTRATEGIA ACCIONES

Parroquia Apoyo Asesoria Espiritual Convivencias y
eucaristias con los
estudiantes.

IMER Apoyo Contratacion profesor Desarrollo de las
Pedagdgico Educacion Fisica para clases de Educacién
primaria. Fisica con los grupos
de primaria.
IMER Apoyo Promocion del deporte y | Organizacion y
la recreacion desarrollo de

semilleros deportivos
con los nifios (as) y
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jovenes de la
institucion.

UAI Apoyo Asesoria e intervencion Atencion a nifios con
con profesionales necesidades
especializados: especiales.
Psicélogos, trabajadores
sociales.

COMFAMA Aprovechamiento de la Participacién en
actividad recreativa y eventos de
cultural que se esta recreacion.
.d,esarrolla para nifios y Desarrollo de
jovenes jornadas de

integracion en el club

Ver carpetas correspondencia interna y externa, circulares, comunicados, cuadernos de
comunicaciones, actas de reuniones con Padres de familia, educadores en archivador gris
de rectoria.

Medio magnético: correos electrdnicos.

2.4.2. TRABAJO EN EQUIPO

Ver proyectos y carpeta: actas de reunién de areas y proyectos (medio fisico) en A-Z proyectos.
2.4.3 RECONOCIMIENTO DE LOGROS.

ESTRATEGIA PARA EL RECONOCIMIENTO DE LOGROS

a. DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA.

El Consejo Directivo, atendiendo una de las necesidades y debilidades de la Institucion acuerda
crear la estrategia de reconocimiento de logros para estimular y promover el buen desempefio de
todos los miembros de la comunidad educativa y lograr el compromiso permanente con el
mejoramiento continuo y la calidad.

La estrategia consiste en hacer un reconocimiento publico a estudiantes, educadores, directivos,
padres de familia y demas miembros de la comunidad educativa que evidencien un desempefio
sobresaliente en el cumplimiento de sus deberes y/o funciones o sobresalgan por sus actuaciones
éticas, responsables, innovadoras y /o por acciones de mejoramiento continuo, que den cuenta
de un compromiso serio con el perfeccionamiento humano y la calidad.

La estrategia se denominara: LOS DESTACADOS DEL MES.

Se entendera por reconocimiento el acto de resaltar y estimular publicamente el desempefio
sobresaliente (Es decir por encima de lo esperado o lo correspondiente seguin su rol) de los
diferentes miembros de la comunidad Educativa en cualquier dimension de su desarrollo.

El logro se entiende como el desempefio satisfactorio o sobresaliente de alguien en algo.
b. JUSTIFICACION.
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La Institucion implementard la estrategia para el reconocimiento de logros a estudiantes,
educadores y demas miembros de la comunidad educativa en respuesta a su compromiso de
estimular el buen desempefio e incentivar los procesos de calidad y mejoramiento continuo, a
partir de acciones que motiven a los miembros de la comunidad educativa a emprender tareas
que posibiliten la formacion integral de los estudiantes, apoyados en el reto que nos traza
nuestro horizonte institucional de lograr calidad humana o académica.

La estrategia aplica para todos los miembros de la comunidad educativa, ya que el compromiso
de lograr procesos de calidad no es solo de los estudiantes, necesitamos el aporte de todos(as)
las personas vinculadas directamente al acto de educar con calidad.

c. OBJETIVOS

Promover y sostener el compromiso de todos los miembros de la comunidad Educativa con
procesos de calidad que garanticen la formacién integral de los niflos(as) y jovenes de nuestra
institucion

d. PROCEDIMIENTO

- QUE Y A QUIEN SE ESTIMULARA?

Se haré reconocimiento a las personas (Estudiantes, educadores, padres de familia y demas
miembros de la comunidad educativa) que evidencien en su practica cotidiana desempefio
sobresaliente en el cumplimiento de sus funciones, deberes o en alguna actividad especifica.

- QUE ESTIMULOS SE UTILIZARAN?
Se establecieron los siguientes mecanismos para hacer los reconocimientos:

- Al finalizar cada periodo se fijard en la cartelera de destacados el listado de los
estudiantes, educadores, directivos y demas personas de la institucion que sobresalgan
por su desempefio sobresaliente en el cumplimiento de sus funciones, de sus deberes o
en alguna actividad.

- Igualmente se hara el reconocimiento publico de quienes aparecen en la cartelera

- Al finalizar cada periodo se fijara el listado de los estudiantes que ocupen el 1° y el 2°
puesto en cada grupo en la cartelera de destacados, igualmente se les hara un
reconocimiento publico.

- Alfinalizar el afo lectivo se hard mencion de honor a los estudiantes de cada grupo que
se destaquen en los valores institucionales

- lgualmente, al finalizar el afio lectivo se hara un reconocimiento especial a quienes se
destacaron minimo durante tres periodos académicos por algo.

- Al finalizar el afio lectivo se hard un acto de reconocimiento para los estudiantes de
preescolar, 5°y 11° que hayan terminado satisfactoriamente su nivel de formacion.

- COMO Y CUANDO SELECCIONAR LAS PERSONAS QUE MERECEN SER ESTIMULADAS.

- Enla 92 semana de cada periodo los miembros de la comunidad educativa propondran
los destacados durante este lapso de tiempo al comité encargado, para que sean
publicados en la cartelera respectiva.
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- Al finalizar cada periodo se sacardn del consolidado por grupos los datos de los
estudiantes que ocuparon el 1°y 2° puesto.

- En la dltima semana de octubre todos los directores de grupo pasaran los nombres y
apellidos completos de los estudiantes que se destacaron por hacer vida los valores
institucionales.

- Sellevard el registro ordenado de todas las personas (estudiantes, educadores, directivos
y demdas) que se hayan destacado durante el afio y al finalizar éste, el comité de
convivencia se encargara de verificar si aun tienen méritos para ser reconocidos en el
acto de exaltacion que se hara en noviembre de cada afio.

- En la tercera semana de noviembre los directores de preescolar, 5° y 11° pasaran a
secretaria el listado de los estudiantes que merecen ser reconocidos en el acto que se
hara con este propdésito para estos grupos al finalizar el afio lectivo.

e. QUIEN HARA LOS RECONOCIMIENTOS?

Existe un comité integrado por: una educadora encargada de organizar con un equipo de
estudiantes la cartelera de destacados.

El representante de los estudiantes al Consejo Directivo: encargado de recoger la informacion
con los diferentes estamentos de la comunidad sobre las personas que se destacaron en el
mes.

El rector o su delegado encargado de hacer el reconocimiento publico de los destacados.
f. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para garantizar el cumplimiento de la estrategia se llevara un registro de los destacados y de
los actos de reconocimiento.

El equipo del comité de calidad encargado de la gestion directiva, hara la verificacién periddica
para constatar el cumplimiento de la estrategia.

El acta debe ser elaborada por la educadora que integra el comité.
(Ver archivo fisico: actas reconocimiento de logros)
2.4.4. IDENTIFICACION Y DIVULGACION DE BUENAS PRACTICAS.

Esta debe hacerse a través de un plan de comunicacion interno que este dirigido a cada colectivo
existente dentro de la institucién, y orientado a lograr la identificacion, integracion y motivacion
de las personas con la mision, vision, principios, estrategias y objetivos de la institucion.

El plan de comunicacion interna ha de incidir en el desarrollo de estrategias tales como:
e Posicionar a todo el colectivo ante continuos escenarios de futuro.

e Potenciar la participacion de todo el personal de la institucién en la consecucién de los
propdsitos institucionales.

e Extender el conocimiento de la institucién entre todo el personal de la misma.
e Implantar el habito de la comunicacién entre todos los integrantes de la institucion.
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e EI plan de comunicacion debe garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
comunicacion y ha de tener los propios

Para cumplir los objetivos fijados en el plan de comunicacion interna es necesario llevar a cabo
acciones tales como:

e Jornadas de comunicacion.

e Boletin de comunicacion interna.

e Comunicados internos.

e Publicacion en prensas del sector.

Comunicacion ascendente, directa y personal

2.5 CLIMA ESCOLAR.

2.5.1 PERTENENCIA Y PARTICIPACION.

CRITERIOS PARA EVALUAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA Y LA PARTICIPACION.
2.5.2 AMBIENTE FISICO. Ver Area de Gestién Administrativa.

2.5.3 INDUCCION A LOS NUEVOS ESTUDIANTES

2.5.4 MOTIVACION HACIA EL APRENDIZAJE (Ver carpeta: Semaforo Institucional folder
blanco- vitrina de rectoria).

2.5.5 MANUAL DE CONVIVENCIA. Ver edicion 2008 en vitrina de la rectoria. Version 2014
en construccidn de acuerdo con los lineamientos de la Ley 1620.

2.5.6 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES. Ver archivo fisico: carpeta de cronogramas
en archivador gris de rectoria y archivo magnético, carpeta: cronogramas en mis
documentos).

2.5.7 BIENESTAR DEL ALUMNADO. Ver archivo magnético: proyectos Institucionales:
restaurante escolar, Cruz Roja).

2.5.8. MANEJO DE CONFLICTOS Y CASOS DIFICILES: Ver Actas de conciliacion en
Coordinacion y actas de acompafiamiento psicologico).

2.6 RELACIONES CON EL ENTORNO
Ver Comunicaciénen: 2.4.1.3,2.4.1.4,2.4.15,2.4.1.6
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CONTENIDO

PROCESO OBSERVACI
ONES

3. 1 DISENO PEDAGOGICO Y CURRICULAR
3.1.1 Plan de estudios. OK
3.1.2 Enfoque metodoldgico. OK
3.1.3 Recursos para el aprendizaje. Ok
3.1.4 Jornada escolar OK
3.1.5 Evaluacién OK
3.2 PRACTICAS PEDAGOGICAS
3.2.1 Opciones didéacticas
3.2.2 Estrategias para las tareas escolares. OK
3.2.3 Uso articulado de los recursos para el aprendizaje OK
3.2.4 Uso de los tiempos para el aprendizaje
3.3 GESTION DE AULA
3.3.1 Relacion pedagogica OK
3.3.2 Planeacion de clases OK
3.3.3 Estilo pedagogico Pendiente
3.3.4 Evaluacion en el aula OK
3.4 SEGUIMIENTO ACADEMICO
3.4.1 Seguimiento a los resultados académicos OK
3.4.2 Uso pedagogico de las evaluaciones externas. OK
3.4.3 Seguimiento a la asistencia OK
3.4.4 Actividades de recuperacion OK
3.4.5 Apoyo pedagodgico para estudiantes con dificultades de | OK
aprendizaje
3.4.6 Seguimiento a los egresados OK
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3. GESTION ACADEMICA
3. 1 DISENO PEDAGOGICO Y CURRICULAR.
3.1.1 PLAN DE ESTUDIOS.
Ver archivo magnético: Planes 2017 en mis documentos en Rectoriay Secretaria.
Ver archivo magnético: Proyectos 2017 en mis documentos en Rectoria y Secretaria.
3.1.2 ENFOQUE METODOLOGICO:

MODELO PEDAGOGICO

PROBLEMA:

Resultados académicos muy bajos en las diferentes areas del conocimiento.

CAUSAS:

@Inexistencia de un modelo pedagdégico que oriente los procesos de ensefianza y que
permita a la comunidad identificarse con algo, es decir, que nos distingue en el medio.

@ No contamos con una planeacién que responda al modelo de formacién que pretendemos
alcanzar

@Poco sentido de pertenencia por la institucion tanto de los estudiantes como de sus
familias.

CONSECUENCIAS:
@Bajos resultados en pruebas icfes y saber.

@Grupo poco significativo de estudiantes con posibilidades de ingresar a la educacion
superior.

@Poco posicionamiento de la institucion ante la comunidad.
@Bajos resultados académicos que se evidencian en repitencia escolar, desercion,
promocion sin logros.
OBJETIVO:

Construccion de un Modelo Pedagdgico pertinente que oriente los procesos pedagogicos de la
Institucién Educativa San Antonio

ESTRATEGIAS:
» La capacitacion de los docentes en la temética del Modelo Pedagdgico.

> Implementar un Modelo Pedagdgico que responda a las demandas del medio y le permita
a los estudiantes mejorar sus competencias.
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> Analizar con los docentes los factores necesarios para mejorar el rendimiento académico
de los estudiantes.

> Vincular a la familia al proceso educativo de sus hijos dandoles a conocer que es lo que
se pretende lograr y como lo vamos a hacer con la participacion de todos.

> Dar a conocer a los estudiantes cual es el Modelo de su Institucion y que se pretende
alcanzar con el mismo, que se espera de ellos y como lo podemos mejorar.

» Generar espacios de construccion y andlisis al interior de la Institucion, que nos permita
identificar la realidad institucional y asumir la responsabilidad que a cada uno le
corresponde dentro del proceso.

La necesidad de construir un Modelo Pedagdgico pertinente para orientar los procesos de
ensefianza de los nifios, nifas y jévenes de la institucién educativa San Antonio surge del
andlisis de los docentes de situaciones observadas en los estudiantes como bajos resultados
académicos que se evidencian en la repitencia escolar, desercidn y promaocion sin obtener de
los logros basicos, falta de direccionamiento en los procesos, ausencia de un Modelo
Pedagdgico que oriente la ensefianza y que permita a la comunidad educativa identificarse
con algo, es decir que es aquello que nos distingue, tales aspectos traen como consecuencia
un bajo rendimiento en pruebas SABER e ICFES asi como la poca posibilidad de los jovenes
de acceder a procesos de formacion superior que les permitan mejorar su calidad de vida en
términos de esperanza de vida, nivel de ingresos y nivel educativo, ya que debido a sus bajas
habilidades cognitivas no cuentan con la capacidad para enfrentar situaciones problema y
resolverlas de forma favorable. Tal condicion requiere de estrategias que posibiliten la solucién
de la problematica planteada: como la necesidad de capacitacion y formacion de los docentes
haciendo uso del capital humano con el que se cuenta, el andlisis a profundidad de que es lo
qgue necesitan los estudiantes para mejorar su proceso de aprendizaje, la necesidad de
generar espacios de construcciéon y andlisis al interior de la institucion, que nos permita
identificar la realidad institucional y asumir la responsabilidad que a cada uno le corresponde
dentro del proceso, involucrar a los padres de familia y por ultimo la necesidad de implementar
un modelo pedagdgico que responda a las demandas del medio y le permita a los estudiantes
mejorar sus competencias.

Al encontrar que las mayores dificultades de los estudiantes estan centradas en un bajo
desempefio en procesos cognitivos y en sus diferentes habilidades, se ve la necesidad de
asumir un enfoque que dé respuesta a dicha necesidad y permita reorientar y cualificar la
ensefianza de las areas, donde se tenga claro que no sélo se ensefia el contenido sino que el
estudiante debe aprender a aprender, adquiriendo las herramientas necesarias para
enfrentarse al proceso de aprendizaje, que sea capaz de comprender, analizar, argumentar y
proponer, competencias basicas para alcanzar un desempefio favorable no solo en el aula
sino en el entorno, ya que el aprendizaje s6lo cobra vida en lo social ya que es alli donde el
estudiante pone en practica lo que sabe y aplica lo aprendido. Si tenemos claro entonces que
nuestra mayor preocupacion es como estdn aprendiendo nuestros estudiantes y con qué
deben contar para aprender, llegamos a la conclusion que lo que necesitamos es fortalecer
sus habilidades de pensamiento, lo cual nos lleva a centrar nuestro estudio en la comprension
y aplicacion del enfoque cognitivo el cual “Hace referencia al problema del conocer en el ser
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humano. Asi su preocupacion fundamental es el descubrimiento y explicacion de cémo los
humanos llegamos a conocer el mundo circundante para interactuar con él y transformarlo, es
decir cémo funciona la mente para aprehender el mundo”

Tomado del libro indicadores de logro curriculares, hacia una fundamentacion. M.E.N, Julio de
1998

El Modelo Pedagdgico mas que una herramienta es un conjunto de elementos que intervienen
en un proceso educativo, de manera que oriente claramente la forma en que éste debe ser
llevado a la practica, contiene los principios, normas y criterios que permiten orientar los
procesos de ensefianza y aprendizaje, de convivencia, solidaridad, participacién y proyeccion
a la comunidad, sin perder de vista el logro de la mision y la vision institucional. Es una
construccion colectiva que toma decisiones sucesivas, donde las decisiones que se toman
deben ser sélidamente argumentadas y dar respuesta a las necesidades de los estudiantes y
del medio, por lo cual su construccién debe estar sustentada en el conocimiento cientifico y el
conocimiento pedagdgico.

En el Modelo Pedagdgico se expresa la forma como se dan las interacciones entre todos los
integrantes de la comunidad educativa, es decir organiza y concretiza el proceso de ensefianza
y da claridad a los diferentes componentes del proceso, el modelo debe ser transversal cada
uno de los componentes y debe apuntar al logro de los objetivos de la educacion, garantizando
la calidad y la equidad. La conceptualizacion del Modelo se realiza con el fin de establecer los
limites y las reglas del juego que regulan la vida institucional y le permite tanto al estudiante
como al docente tener claro para donde va y como lo va a lograr, el mismo debe convertirse
en la cultura institucional y su promocion sera permanente y dinamica.

Un Modelo Pedagégico debe convertirse en la guia institucional y debe garantizar el
cumplimiento de los lineamientos que el mismo se trace para el logro de los objetivos
propuestos, debe ademas dar claridad sobre las concepciones abordadas y el porqué de las
mismas al interior de la institucién y debe trabajar con una vision integral sobre el nifio o joven,
la familia, la escuela y la sociedad, buscando mejorar la calidad en la atencion que brinda para
lograr un mayor impacto en la gestion social.

Ademas, debe fundamentarse sobre la naturaleza de los seres humanos que se forman,
teniendo en cuenta sus posibilidades, debe ser coherente, secuencial y contextualizado
garantizando la atencién oportuna de los nifios y jovenes que lo requieren.

MODELO COGNITIVO

La Institucion ha asumido el modelo COGNITIVO para soportar las practicas pedagégicas y
lograr las metas de formacion que se ha propuesto. A este modelo se llegd después de la
discusion y andlisis entre directivos docentes y docentes de la realidad institucional, analizando
los diferentes resultados del proceso tanto los observables en el aula como aquellos medibles.
El resultado de la discusion se expresa en los siguientes planteamientos.

El enfoque cognitivo busca de alguna manera explicar el aprendizaje humano, el cual es
guiado por motivaciones intrinsecas (Es la motivacion que lleva a que una persona por
iniciativa propia y teniendo en cuenta sus intereses a realizar cambios que influyan
positivamente en su vida, generando nuevos aprendizajes) y extrinsecas (Es aquella
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motivacion que proviene de los otros o de factores externos, familia, educadores, directivos,
equipo de apoyo entre otros y que posibilita cambios significativos en la conducta) que influyen
directamente sobre los procesos de adquisicion de nuevos conceptos a partir de las
interacciones sociales y pretende cambiar el concepto de que las personas en condicion de
pobreza y/o de privacidon socio cultural o pertenecientes a ambientes poco estimulados
presentan bajos niveles de desempefio en los diferentes entornos, rompiendo de alguna
manera con el hecho de que las estructuras mentales no son modificables. Se busca entonces
formar sujetos competentes, con capacidad de desenvolverse en diferentes situaciones,
utilizando las nuevas experiencias como verdaderas herramientas de aprendizaje.

La discusion sobre los componentes del modelo y las reflexiones realizadas permitieron a los
directivos y docentes conceptualizar estos elementos de la siguiente manera:

PROPOSITO DE FORMACION

Se busca el desarrollo de las estructuras mentales de los estudiantes para que puedan acceder
a niveles superiores en el pensamiento l6gico. Se desarrollan las habilidades de pensamiento,
se forman en la autonomia, con capacidad para aprender y como ciudadanos socialmente
responsables.

META: Acceso de todos los estudiantes a niveles superiores o meta -cognicion (comprender
como aprende)

CONCEPTO DE DESARROLLO: Es progresivo y secuencial, buscando el acceso a niveles
superiores de desarrollo de pensamiento

CONTENIDO CURRICULAR: Curriculo practico por procesos, donde prima el aprendizaje
significativo de las ciencias

RELACION MAESTRO ESTUDIANTE: Facilitador, no solo entre docente-estudiante, sino
entre estudiantes, que estimula la adquisicion de nociones, esquemas 0 estructuras mas
complejas

METODOLOGIA: Creacion de ambientes de aprendizaje que le permitan al estudiante una
relacion directa y practica con el conocimiento, prima el trabajo cooperativo o entre pares

EVALUACION: Formativa que permite autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

1. Pedagogia:

Para la Institucion Educativa San Antonio la pedagogia se entendera como el acto racional
y consciente del quehacer del maestro, la cual le impondra al curriculo su razén de ser y
su légica, organizando el conocimiento desde el qué, el para qué y el como de lo que se
va a ensefiar a todos y todas las estudiantes, encaminando todo el conocimiento hacia el
logro de los fines de la educacion, lo cual se articula y comprende desde los siguientes
principios:

v Proposito de formacion de un pensamiento educativo.
v La naturaleza del hombre y su realidad.
v Relacién entre método, conocimiento y aprendizaje.
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Funcionamiento de la sociedad.

La relacién entre los individuos y la sociedad.
Desarrollo integral y social.

Concepcion sobre la cultura.

Desarrollo integral de la personalidad

Lineamientos para la creacion de condiciones favorables de interaccion y colaboracion en
el ensefar, el aprender y el aprehender

Una concepcion sobre la ensefianza y una postura clara frente a la evaluacion.
Ser Humano:

La Instituciéon Educativa San Antonio reconoce al hombre como un ser racional perfectible,
proyectivo y trascendente concebido como una totalidad, en la que se conjugan sus
dimensiones: Bioldgica, psicolégica, cognitiva, socioldgica, axiolégica y espiritual,
dimensiones que le posibilitan la adaptacién y transformacién desde su sentir, su ser, su
pensar y su hacer para que logre ser mejor cada dia.

Cultura:

La Institucion Educativa San Antonio reconocera la cultura como el conjunto de
expresiones y manifestaciones de todos los estamentos de la comunidad, lo cual se
evidencia en practicas como las normas, comportamientos, modos de vivir, tradiciones y
costumbres que se van transmitiendo de generacién en generacion gracias a las diversas
practicas sociales y educativas

Evaluacion:

La Institucion entendera la evaluacion como un proceso de investigacion que busca
conocer, comprender, interpretar y transformar el estado del conocimiento de los
estudiantes, teniendo claro que es lo que debe aprender segun su etapa de desarrollo
para saber qué es lo que debe evaluar, es una herramienta de aprendizaje y un proceso
organizativo, secuencial, integral y continuo orientado a mejorar todos y cada uno de las
actividades que se desarrollan en el aula , para establecer fortalezas, debilidades y
generar estrategias que conlleven al cambio y al logro de los objetivos planteados con los
estudiantes. La evaluacion es un proceso permanente que involucra al estudiante, la
familia, el docente, la sociedad y el curriculo.

Didactica:

La Institucion Educativa San Antonio entendera la didactica como el conjunto de sistemas
y métodos practicos utilizados por el docente para garantizar a sus estudiantes la
comprension y generalizacion de las diferentes tematicas abordadas en el aula.

Pretende fundamentar y regular los procesos de ensefianza y aprendizaje sin perder de
vista sus componentes fundamentales como son: Docente, estudiante, contexto y
curriculo, de manera que se generen cada vez nuevos conocimientos, mediante procesos
mas complejos sin perder de vista la etapa de desarrollo del estudiante.
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Calidad:

La Institucibn comprendera la calidad como hacer las cosas bien desde el principio,
teniendo en cuenta los conceptos de cobertura y equidad, dandole a cada estudiante lo
que necesita para alcanzar el maximo desarrollo personal e intelectual.

Sociedad:

Grupo de personas que comparten y se relacionan, interactuando de forma colectiva para
tener una misma identidad cultural un gran sentido de pertenencia.

Aprendizaje:

Es un proceso de construccion del conocimiento mediante la experimentacion, el
desarrollo de la capacidad de abstraccién y un descubrimiento significativo que le permita
al estudiante modificar los esquemas, cumpliendo un papel transformador, central en su
desarrollo integral.

Investigacion:

La Institucibn Educativa San Antonio reconocerd la investigacibn como un proceso
organizado, secuencial y sistematico encaminado al enriquecimiento de los procesos del
aula y el mejoramiento institucional, donde se logre promover en los estudiantes la
habilidad de formular hipétesis que den respuesta a problemas sociales o escolares,
buscando el pleno desarrollo de las dimensiones del ser humano y logrando con ello un
mejoramiento individual y social.

NIVELES DE LOGRO

Comprension literal transcriptiva: Los estudiantes realizan una comprension literal, explicita, local,
fragmentaria del texto
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o
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Para éste nivel se hacen preguntas sobre:

Informacion abiertamente dicha en el texto como personajes, comportamientos, hechos,
objetos, situaciones.

El reconocimiento de un gesto en una imagen.
La funcion que cumplen los signos de puntuacién en el texto
a) Comprension literal a modo de parafrasis:

b) Los estudiantes superan la comprension fragmentaria del texto y pueden decir el
texto con otras palabras, sin realizar todavia una interpretacion profunda del mismo.

c) Para éste nivel se pueden elaborar preguntas como:
Cambiar algunas palabras por sin6nimos pertinentes.
Preguntar por referentes de pronombres o articulos, demostrativos o adverbios.

Expresar la idea de un enunciado, un parrafo o segmento del texto con otras palabras sin
alterar el sentido.

Narrar la historia leida con otras palabras, respetando el sentido del texto.
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a) Comprension Inferencial directa:

b) El estudiante puede comprender la informacion o establecer conclusiones que no
estan dichas de manera explicita en el texto, al establecer diferentes tipos de
relaciones entre los significados de palabras o parrafos

c) Se pueden hacer preguntas relacionadas con:

+ Relaciones de causa y efecto, de tiempo, de espacio, de implicacion, de semejanza, de
contraste.

Las competencias suponen conocimientos, habilidades, actitudes y valores que se despliegan en
la interaccién establecida entre el individuo y la tarea. Uno de sus rasgos caracteristicos es que
pueden visualizar a través de acciones especificas, ya sea en el campo social, académico, ético,
politico, cultural, etc.

Un estandar en educacion especifica lo minimo que el estudiante debe saber y ser capaz de
hacer para el ejercicio de la ciudadania, el trabajo y la realizacién personal. El estAdndar es una
meta y una medida; es una descripcién de lo que el estudiante debe lograr en una determinada
area, grado o nivel; expresa lo que debe hacerse y lo bien que debe hacerse.

« Son formulaciones que describen conocimientos y habilidades que los estudiantes deben
lograr.

PROCESOS COGNITIVOS

Se denominan asi las funciones mentales que posee todo persona y que procesan informacion
del medio ambiente.

Es el acto de conocimiento que engloba los procesos de Atencion, Percepcion, Memoria, Praxias,
Lenguaje y Funcion Ejecutiva.

2
*

R
*

Atencién selectiva:

Capacidad de una persona para responder a los aspectos esenciales de una tarea o
situacion, y a pasar por alto o inhibir aquellos que sean irrelevantes.

2
o

Atencion sostenida;

Se refiere a mantener la atencion en un tiempo determinado ante estimulos relevantes,
cuanto tiempo estoy alli o logro permanecer en la tarea, ésta es la atencién que tiene lugar
cuando una persona debe mantenerse consiente de los requerimientos de una tarea y
ocuparse de ella por cierto tiempo.

% Atencion dividida: es la habilidad para atender a mas de un estimulo a la vez,
comprender mas de dos instrucciones, es el Ultimo que se consigue en los nifios, se
madura hasta los 7 afios de edad.

2
o

Atencidn visual: preferencia a atender estimulos a nivel visual.

o

Atencidn auditiva: focalizar la atencion a nivel auditivo.

PERCEPCION

>
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Proceso por el que se organizan los datos sensoriales producidos por la estimulacion ambiental,
interpretacion de la informacién, andlisis e integracién de los estimulos captados por nuestros
organos sensitivos.

% Viso perceptuales: capacidad de reconocer, discriminar e interpretar estimulos que son
captados por el sujeto a través de la via visual. Tiene los siguientes componentes
(coordinacion visomotora, percepcién figura fondo, constancia perceptiva forma, tamafio,
reconocimiento mediante una clasificacion en categorias).

< Auditivas: Capacidad para discriminar sonidos, tonos, punto de articulacion.

« Tactiles: se fundamenta especificamente en el aspecto tactil, permitiendo formar
imégenes de los objetos.

MEMORIA

Conjunto de informacién disponible para que las personas realicen sus conductas. Dos rasgos
del procesamiento caracteristico de la memoria son selectivos y recurrentes.

FASES DE MEMORIA:
% Registro: La memoria codifica la informacion del ambiente.

% Almacenamiento: Se retiene la informacién en algunos de los almacenes (Sensorial, a
corto plazo y a largo plazo).

% Recuperacion: Tiene en cuenta como se accede a la informacién de los almacenes de
memoaria (reconocimiento y recuerdo).

PRAXIAS

Las praxias son las habilidades motoras adquiridas en realidad, incluyen el saber colocar los
dedos de una forma determinada hasta el saber vestirse o dibujar un cubo. Hay una gran variedad
de alteraciones de este tipo (apraxia) que indican diversas alteraciones.

Las praxias se circunscriben al plano psicomotor, y se encuentra compuesta por la dimension
motriz la cual maneja el tono, la coordinacion, el control de movimientos, rapidez y precisién. Para
hablar de praxias es necesatrio, referirse a los conceptos de motricidad fina y gruesa.

FUNCION EJECUTIVA: Representan un conjunto de habilidades cognoscitivas que permiten:

R
L X4

La anticipacion en el pensamiento y el establecimiento de metas,

2
o

El establecimiento de planes y programas, el inicio de las actividades,

2
o

Operaciones mentales,

R
L X4

La autorregulacion de las tareas, la habilidad de llevarlas a cabo eficientemente, y

o

El control de la conducta de acuerdo a los resultados de las acciones.

>

2
o

Lenguaje: La comprension del lenguaje apunta a reconocer el hecho de que el
lenguaje consiste en una serie de palabras individuales que se organizan de acuerdo
con leyes y reglas especificas para dar lugar a palabras y frases.

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday
Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co
Rionegro — Antioquia



mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

LA COMPRENSION DEL LENGUAJE tiene relacion también con el significado de estas
palabras y frases dentro de un contexto de comunicacion.

< El lenguaje expresivo: es la exposicion del pensamiento en una variedad del lenguaje,
este lenguaje generalmente esta relacionado con el lenguaje oral
El lenguaje expresivo esta directamente relacionado con la produccion del lenguaje

« HABILIDADES DE PENSAMIENTO:

Observar.

Comparar.

Inferir.

Conservacion, Constancia Y Permanencia Del Objeto.
Orientacion Espacial.

Orientacion Temporal.

Comprender.

Habilidades Linguisticas.

© © N o g bk~ w Dbd PR

Transformar.

=
o

. Recuperar.

[EEN
[EEN

. Analizar.

=
N

. Argumentar.

=
w

. Sintetizar.

[EY
n

. Interpretar.
15. Retener.

EXPLORACION SISTEMATICA DE UNA SITUACION DE APRENDIZAJE
1. Percepcion Y Definicion De Un Problema.

Seleccion De Informacion Relevante.

Interiorizacion Y Representacion Mental.

Evidencia Légica

Comunicacion Explicita.

o o A~ wN

Respuesta Por Ensayo Y Error.

El modelo pedagogico de la institucidon busca formar instrumentos de conocimiento desarrollando
las operaciones intelectuales y privilegiando los aprendizajes significativos y abstractos sobre los
particulares y especificos, planteando dentro de sus postulados varios estados de desarrollo a
través de los cuales atraviesan los individuos a saber, el pensamiento conceptual, formal,
categorial y cientifico.
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Su objetivo es, en definitiva promover el pensamiento, las habilidades y los valores en sus
educandos, diferenciando a sus alumnos segun el tipo de pensamiento por el cual atraviesan (y
su edad mental), y actuando de manera consecuente con esto, garantizando ademas que
aprendan los conceptos basicos de las ciencias y las relaciones entre ellos.

El perfil de acuerdo al cual el modelo de la pedagogia conceptual busca formar a los individuos,
es el de personas capaces de crear conocimiento de tipo cientifico o interpretarlo en el papel de
investigadores.

La sociedad necesita personas inteligentes que sean capaces de fortalecer los instrumentos de
conocimientos y las operaciones intelectuales.

La pedagogia conceptual avanza en presentar propuestas alternativas que ayudan a formar estas
personas mediante la implementacion del nuevo disefio curricular.

La institucién educativa organiza la programacion de tal manera que los estudiantes puedan
intensificar, en ciencias naturales, ciencias sociales, humanidades, arte o lenguas extranjeras, de
acuerdo con su vocacioén e intereses, como orientacion a la carrera que vayan a escoger en la
educacion superior.

Para el logro de los objetivos de la educacion media académica seran obligatorias y
fundamentales las mismas areas de la educacion basica en un nivel mas avanzado, ademas de
las ciencias econdmicas, politicas y la filosofia.

3.1.3 RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

Ver programa de mantenimiento, dotacion, accesibilidad y dotacion de espacios fisicos en
Area de Gestion Administrativa y carpeta de inventarios.

3.1.4 JORNADA ESCOLAR:
La jornada escolar de los estudiantes esta programada asi:
Pre- escolar: 7:30 a.m. a 2:40 p.m.
Bésica primaria: 6:50 a.m. a 3:10 p.m.
Basica secundaria: 6:30 a.m. a 3:30 p.m.
Media académica: 6:30 a.m. a 1:10 p.m.
3.1.5 SISTEMA DE EVALUACION.
Ver documento Sistema de Evaluacion, actualizado a 2017.
3.2 PRACTICAS PEDAGOGICAS
3.2.1 OPCIONES DIDACTICAS

En la Institucion, los grados de transicion y basica primaria utilizan aula fija, mientras que los
grados de basica secundaria y media utilizan el sistema de rotacion, buscando que las aulas sean
especializadas para cada area, buscando asi que los estudiantes lleguen a espacios aptos para
la ensefianza de cada una de las areas.
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La Institucion cuenta con elementos didacticos como laboratorio, aula de video, biblioteca, dos
aulas de informatica y aula de artistica ademas de contar con computadores portatiles, tabletas,
video beam y sistemas de sonido portatiles, entre otros recursos que permiten enriquecer las
acciones didacticas de los docentes.

3.2.2 ESTRATEGIAS PARA LAS TAREAS ESCOLARES
POLITICA PARA LAS TAREAS ESCOLARES EN NUESTRA INSTITUCION

Dada la jornada unica, se eliminan las tareas con el proposito de dejar espacios para que los
nifios y jévenes tengan espacios para el deporte, la cultura y la recreacion.

3.2.3 USO ARTICULADO DE LOS RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE.

PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE LOS ESPACIOS FiSICOS Y LOS
RECURSOS DIDACTICOS, TECNICOS Y TECNOLOGICOS.

a. Los espacios o0 recursos solo se prestaran a los docentes 0 empleados de la
institucion.
b. La solicitud de préstamo debe hacerse personalmente, en forma verbal o escrita,

minimo con dos dias de anticipacion a los coordinadores y/o a la persona encargada
de la custodia de los recursos y espacios.

c. El espacio o recurso debe reclamarse personalmente con antelacion (Minimo una
hora antes del evento para el cual lo necesita).

d. Antes de recibir el espacio o recurso requerido se debe diligenciar la planilla de
control del de uso de espacios y recursos institucionales.

e. Verificacion del estado en que se encuentra el espacio y/ o el recurso requerido en
presencia de la persona que lo entrega o presta.

f. Registro del estado verificado, dejando constancia de las irregularidades, en caso
de que existan.

g. Devolucién del recurso o espacio en buenas condiciones de funcionamiento y aseo,
dejando constancia en la planilla de control de uso de espacios fisicos y recursos de
las condiciones de entrega y las novedades existentes.

h. La entrega del espacio y/o recurso debe hacerse personalmente y ojala a la persona
gue presto el espacio, para evitar dificultades.

I. En caso de haberse presentado deterioro o algun dafio por mal uso ( No seguir
instrucciones de uso)-o descuido-en los muebles o enseres del espacio solicitado o en
los bienes prestados la persona que solicito el espacio o el recurso debe
responsabilizarse de la reparacion respectiva en el término de los ocho dias
siguientes.

j. La persona que se responsabilizé del préstamo sera la encargada de garantizar que
el espacio o el recurso prestado sea restaurado, en su defecto ella se hara
responsable de asumir la reparacion o el arreglo respectivo.
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k. Ningun bien de la institucién puede ser prestado para ser utilizado fuera de la
institucion sin la autorizacidn escrita de rectoria, este tramite debe ser realizado por la
persona responsable del bien que se esta solicitando en calidad de préstamo.

|. Cuando una persona particular o ajena a la institucion necesite un recurso o espacio
debe hacer la solicitud por escrito a rectoria.

[I. Para hacer uso del espacio o sacar de la institucién el recurso prestado la persona
debe entregar al vigilante o a su delegado copia de la respectiva autorizacion firmada
por rectoria o su delegado, no hacerlo se entendera como algo indebido que puede
acarrear problemas disciplinarios.

m. Los bienes de la Institucion deben ser devueltos inmediatamente
finalicen las actividades para las cuales los requirieron.

n. En caso de pérdida del bien prestado o que se encuentre en el espacio solicitado
la persona que lo solicito es quien debe reponer el bien. En este caso el bien con el
cual se restituya debe tener las mismas especificaciones técnicas y si ya no se
consiguiere en el mercado debe conseguirse uno con similares especificaciones y
condiciones técnicas al que se le prest6 y debe cumplir las mismas funciones.

0. El incumplimiento en la devolucion del bien o espacio prestado genera una multa
del 5% de su valor por cada dia de mora. Este valor debe ser consignado en el Fondo
de servicios educativos de la Institucion y para quedar a paz y salvo se debe presentar
copia del recibo respectivo a la persona encargada del bien.

p. En caso de no asumir la responsabilidad frente a los dafios o la pérdida de bienes
prestados se procedera conforme lo tiene establecido la norma que rige en el
momento segun el cargo y la persona perdera automéaticamente el derecho al
préstamo de los bienes o espacios de la institucion.

g. Elincumplimiento reiterativo e injustificado en la devolucién de los bienes prestados
(tres veces) genera una sancion de no préstamo de los recursos de la institucion por
un afio lectivo. Si después de esta sancion se incurre nuevamente en la misma
conducta se pierde el derecho al préstamo de los bienes o espacios de la Institucién
indefinidamente.

r. Cuando se solicite el préstamo de espacios se debe responder no sélo por éste,
sino también por todo lo que se encuentre en éste.

s. La manipulacién de los bienes prestados debe estar a cargo solo de personas que
conozcan su funcionamiento.

t. El no diligenciamiento de la planilla de préstamo y recibo generara la responsabilidad
de los bienes o0 espacios prestados en la persona que hace la entrega de éstos.

u. El auto-préstamo es causal de mala conducta, por lo tanto, debe cumplirse el
procedimiento contemplado en este instructivo para evitar problemas innecesarios.
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3.2.4 USO DE LOS TIEMPOS PARA EL APRENDIZAJE.

Cada afio antes de comenzar las actividades académicas de la institucion el rector entregara el
horario de cada grupo a los docentes.

3.3 GESTION DE AULA:

3.3.1 RELACION PEDAGOGICA

3.3.2 PLANEACION DE CLASES

Ver orientaciones y formato

3.3.3 ESTILO PEDAGOGICO

3.3.4 EVALUACION EN EL AULA

Ver Sistema Institucional de Evaluacion.

3.4 SEGUIMIENTO ACADEMICO

3.4.1 SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS ACADEMICOS.

(Ver folder blanco de consolidados de periodo, planillas de seguimiento y seméaforo en vitrina de
rectoria)

3.4.2 USO PEDAGOGICO DE LA EVALUACION EXTERNA.

(Ver A-Z resultados ICFES y pruebas saber en la vitrina de rectoria)

3.4.3 SEGUIMIENTO A LA ASISTENCIA

(Ver carpeta coordinacion planillas de asistencia por mes)

3.4.4 ACTIVIDADES DE RECUPERACION

(Ver actas consejo Académico y copia de planes en coordinacion)

3.4.5 APOYO PEDAGOGICO PARA ESTUDIANTES CON DIFICULTADES DE APRENDIZAJE.
3.4.6 SEGUIMIENTO A LOS EGRESADOS

(Ver base de datos en computador de secretaria)
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4. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONTENIDO

Institucidon Educativa San Antonio

NIT. 811.020.134-6 DANE: 205615000877

PROCESO OBSERVACI
ONES

4.1 APOYO A LA GESTION ACADEMICA

4.1.1 Proceso de matricula Ok

4.1.2 Archivo académico. Ok

4.1.3 Boletines de calificaciones OK

4.2 ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA' Y DE LOS

RECURSOS

4.2.1 Mantenimiento de la planta fisica OK

4.2.2 Programas para la adecuacion y embellecimiento de la | OK

planta fisica

4.2.3 Seguimiento al uso de los espacios OK

4.2.4 Adquisicién de los recursos para el aprendizaje OK

4.2.5 Suministros y dotacién OK

4.2.6 Mantenimiento de equipos y recursos para el aprendizaje | OK

4.2.7 Seguridad y proteccion OK

4.3 ADMINISTRACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

4.3.1 Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud | OK

(enfermeria, odontologia, psicologia)

4.3.2 Apoyo a estudiantes con bajo desempefio académico o | OK

con dificultades de interaccion.

4.4 TALENTO HUMANO

4.4.1 Perfiles OK

4.4.2 Induccion. En proceso

4.4.3 Formacion y capacitacion En proceso

4.4.4 Asignacion académica OK

4.4.5 Pertenencia del personal vinculado

4.4.6 Evaluacion del desempefio OK

4.4.7 Estimulos OK

4.4.8 Apoyo a la investigacion

4.4.9 Bienestar del talento humano OK

4.5 APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

4.5.1 Presupuesto anual del fondo de Servicios Educativos | OK

(FSE)

4.5.2 Contabilidad OK

4.5.3 Ingresos y gastos OK

4.5.4 Control fiscal OK

4.1 APOYO A LA GESTION ACADEMICA
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4.1.1 PROCESO DE MATRICULA

(Ver carpeta documentacion proceso de matricula y soportes fisicos en archivador gris de rectoria
y secretaria)

4.1.2 ARCHIVO ACADEMICO.

(Ver libros de calificaciones y matricula en secretaria)

4.1.3 BOLETINES DE CALIFICACIONES

(Ver Formato en el programa del master 2000 en computador de Secretaria)

4.2 ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA Y DE LOS RECURSOS

4.2.1 MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA (Ver anexo)

4.2.2 PROGRAMAS PARA LA ADECUACION Y EMBELLECIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

(Ver programa de mantenimiento y embellecimiento de la planta fisica en 4.2.1 y en medio fisico
en PEI).

4.2.3 SEGUIMIENTO AL USO DE LOS ESPACIOS

(Ver carpeta de rectoria: seguimiento y préstamo de espacios en archivador gris)

4.2.4 ADQUISICION DE LOS RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

(Ver archivo fisico: Plan de compras anual en carpeta: F.S.E. archivador gris, rectoriay en

Computador de rectoria en mis documentos e inventario en medio fisico en archivador gris de
rectoria)

4.2.5 SUMINISTROS Y DOTACION

(Ver archivo fisico: plan de compras anual en carpeta: F.S.E., archivador gris de rectoria y en
medio magnético, computador rectoria en mis documentos e inventarios en archivador gris de
rectoria).

4.2.6 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

(Ver archivo fisico. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA Y DE LOS
RECURSOS PARA EL PERIODO 2010-2012).

4.2.7 SEGURIDAD Y PROTECCION

En las instalaciones de la sede principal se han instalado camaras de video con grabacion
continua, ademas se cuenta con un sistema de alarma contratado con una empresa de seguridad
reconocida monitoreada las 24 horas del dia, 7 dias a la semana.

4.3 ADMINISTRACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Reglamentacion del fondo de Servicios Educativos. Ver carpeta en mis documentos computador
de rectoria.

4.3.1 SERVICIOS DE TRANSPORTE, RESTAURANTE, CAFETERIA Y SALUD
Ver proyectos.
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El servicio de alimentacién escolar lo presta el Municipio de Rionegro.

Los servicios de Cafeteria y Papeleria (fotocopiadora) se asignan anualmente a proponentes de
reconocida idoneidad.

43.2 APOYO A ESTUDIANTES CON BAJO DESEMPENO ACADEMICO O CON
DIFICULTADES DE INTERACCION.

La Institucién Educativa San Antonio cuenta con docente orientadora de planta, maestra de apoyo
y un psicélogo que se dedica Unica y exclusivamente a dar atencién a los estudiantes del colegio.

4.4 TALENTO HUMANO
4.4.1 PERFILES

Ver horizonte Institucional en el capitulo de Gestion directiva y carpeta: planta de cargos en
archivador gris de rectoria, 12 gaveta.

4.4.2 INDUCCION (Ver anexo)
4.4.3 FORMACION Y CAPACITACION
4.4.4 ASIGNACION ACADEMICA
CRITERIOS PARA LA ASIGNACION ACADEMICA.
La asignacion se realiza de acuerdo con los siguientes criterios:
- ldoneidad profesional, experiencia y necesidades de la institucion.

- Anualmente, el rector considerando las necesidades institucionales, realiza la asignacion
académica y la comunica por escrito a cada uno de los docentes antes de iniciar el
siguiente afo escolar.

4.4.5 PERTENENCIA DEL PERSONAL VINCULADO
4.4.6 EVALUACION DEL DESEMPENO:

Ver: Carpeta de evaluacion de docentes y directivos 1278 y de personal administrativo y
de autoevaluacién institucional: en computador y archivador gris de rectoria.

4.4.7 ESTIMULOS

Ver Numeral 2.4.3 Reconocimiento de logros.

4.4.8 APOYO A LA INVESTIGACION

Participacién en proyecto ONDAS

4.4.9 BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

Participacion en actividades desarrolladas por la Fundacion Médico Preventiva.

4.5 APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

4.5.1 PRESUPUESTO ANUAL DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (FSE)
Ver carpeta: Fondo de Servicios Educativos en computador y archivo gris de rectoria.
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4.5.2 CONTABILIDAD

Ver libros de contabilidad en vitrina de rectoria.

4.5.3 INGRESOS Y GASTOS

Ver libros de contabilidad en vitrina de rectoria y software contable (Este en oficina de tesoreria)
4.5.4 CONTROL FISCAL

Ver archivo de tesoreria

5. GESTION DE COMUNIDAD
CONTENIDO

PROCESO OBSERVACIONES

5. 1 ACCESIBILIDAD

5.1.1 Atenciéon educativa a grupos poblacionales o en | OK
situacion de vulnerabilidad.

5.1.2 Atencién educativa a estudiantes pertenecientes a | No se tiene ningun

grupos étnicos. estudiante de estas
caracteristicas en el
momento

5.1.3 Necesidades y expectativas de los estudiantes. En proceso

5.1.4 orientaciones para proyecto de vida de los | OK
estudiantes.

5.2 PROYECCION A LA COMUNIDAD

5.2.1 Escuela de padres OK
5.2.2 Oferta de servicios a la comunidad En proceso
5.2.3 Uso de la planta fisica y los medios. OK
5.2.4 Servicio social estudiantil OK

5.3 PARTICIPACION Y CONVIVENCIA

5.3.1 Participacion de los estudiantes. OK

5.3.2 Asamblea y consejo de padres de familia OK

Direccioén: Calle 34 No. 59 -103 Urbanizaciéon Gualanday
Teléfono 3013925535 Correo Electrénico: secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co Pagina web: www.iesantonio.edu.co
Rionegro — Antioquia



mailto:secretaria@iesanantoniorionegro.edu.co

SAN ANTONIO

Institucidon Educativa San Antonio

“Ciencia y Progreso”
NIT.811.020.134-6  DANE: 205615000877

5.3.3 Participacion de las familias OK

5.4 PREVENCION DE RIESGOS

5.4.1 Prevencion de riesgos fisicos. OK
5.4.2 Prevencioén de riesgos psicosociales OK
5.4.3 Programas de seguridad Pendiente

5. AREA GESTION DE COMUNIDAD.
5.1 ACCESIBILIDAD:

5.1.1 ATENCION EDUCATIVA A GRUPOS POBLACIONES O EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

Ver matricula en SIMAT.

5.1.2 ATENCION EDUCATIVA A ESTUDIANTES PERTENENCIENTES A GRUPOS ETNICOS
Ver matricula SIMAT.

5.1.3 NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS ESTUDAINTES.

Ver encuesta realizada por el Personero y el Consejo de Estudiantes.

5.1.4. ORIENTACIONES PARA PROYECTO DE VIDA DE LOS ESTUDIANTES

(Ver anexo)

5.2 PROYECCION A LA COMUNIDAD.

5.2.1 ESCUELA DE PADRES.

Ver proyecto en carpeta: proyectos 2011, en computador rectoria y evidencias en A-Z proyectos.
5.2.2 OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD:

La institucion esta ofreciendo:

Clases de danzas para los estudiantes en jornada contraria Ver listado en carpeta actividades
extracurriculares, en archivador gris de rectoria)

5.2.3 USO DE LA PLANTA FISICA Y LOS MEDIOS.

La institucién aparte de utilizar sus espacios para las actividades académicas con los estudiantes
facilita los espacios para otros eventos de la comunidad.

Ver carpeta: uso de espacios y recursos en archivador gris de rectoria.
5.2.4 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL.
Ver proyecto (Computador de rectoria), manual de convivencia y carpeta de evidencias.

5.3 PARTICIPACION Y CONVIVENCIA.
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5.3.1 PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES.

Ver proyectos 2011 y carpeta Consejo de Estudiantes en archivador gris de rectoria.
5.3.2 ASAMBLEA Y CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA:

Ver carpeta en archivador gris de rectoria.

5.3.3 PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Ver carpeta: reuniones padres de familia.

5.4 PREVENC ION DE RIESGOS.

5.4.1 PREVENCION DE RIESGOS FiSICOS.

Ver proyecto en computador de Rectoria (Mis documentos: proyectos 2011).
5.4.2 PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Ver proyecto en computador rectoria y proyectos en A-Z, vitrina de rectoria.
5.4.3 PROGRAMAS DE SEGURIDAD:

Ver proyecto de prevencién de riesgos fisicos.
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