INSTITUCION EDUCATIVA DE SANTANDER
“Con Audacia, Valor y Honor... Caminamos hacia la EXCELENCIA"

MISION.

Generar aprendizajes significativos e inclusivos en la comunidad Santanderina para liderar la
formacion integral con la practica de valores humanos con conciencia social, favoreciendo la
insercion a la sociedad de mejores seres humanos.

VISION.

La Institucién Educativa de Santander en el afio 2025 serd una institucién lider e inclusiva, con una
pedagogia innovadora para la formacion en valores de: identidad, autoestima, responsabilidad,
respeto, espiritualidad y liderazgo; como respuesta a la construccion de un ciudadano con conciencia
social.

POLITICA DE CALIDAD.

La Institucién Educativa de Santander se compromete en el disefio y prestaciébn del servicio
educativo formal en los niveles de preescolar, basica secundaria y media académica, liderando la
formacion integral e inclusiva, con la practica de valores humanos con conciencia social,
favoreciendo la insercién a la sociedad de mejores seres humanos, contando con los recursos
adecuados que permitan satisfacer los requerimientos del Cliente y la mejora continua de los
procesos.

FUNCIONES

FUNCIONES DE LA RECTORIA
1. Liderar la construccion, modificacion, actualizacién, y ejecucion del Proyecto Educativo

Institucional (PEI), con la participacion del gobierno escolar y de los distintos actores de la
comunidad educativa, enmarcado en los fines de la educacion y las metas
institucionales.

2. Orientar y articular el trabajo de los equipos docentes y establecer relaciones de cooperacion
interinstitucionales para el logro de las metas educativas definidas por el Gobierno Escolar.

3. Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion.

4. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas, la comunidad escolar y
demas entidades gubernamentales y no gubernamentales.

5. Formular, liderar y ejecutar planes anuales de accién y de mejoramiento de la calidad.

6. Dirigir la ejecucion de la prestacion del servicio educativo y propender por su calidad.

7. Implementar las disposiciones que expida el Estado, en relaciéon con la planeacién,
organizacién y prestacién del servicio publico educativo, de acuerdo con el contexto
institucional y las decisiones del Gobierno Escolar.

8. Orientar los procesos pedagodgicos de la institucion y el Plan de Estudios con la
asistencia del Consejo Académico.

9. Distribuir las asignaciones académicas y las actividades curriculares complementarias a
directivos docentes y docentes, y las funciones a los administrativos a su cargo, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia, y publicar una vez al semestre en
lugares publicos dentro de la institucién y comunicar por escrito, a los padres de familia, los
docentes a cargo de cada asignatura, los horarios de asignacion académica y otras
actividades, en especial el de atencion a la familia o acudientes en los diferentes medios de
la institucion.
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. Proponer los educadores que seran apoyados para recibir capacitacién teniendo en cuenta
criterios de seleccién objetivos.

. Identificar con la participacion del Gobierno Escolar, y de acuerdo con el contexto

institucional, las tendencias educativas para articularlas con los procesos de mejoramiento

del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,

en los términos que disponga correspondencia con las orientaciones de la Ley y sus

reglamentos, en la secretaria de Educacién del respectivo ente territorial y el Consejo

Directivo

Rendir un informe al Consejo Directivo del establecimiento educativo, al menos cada seis

(6) meses.

Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo, realizar el

control sobre el cumplimiento delas funciones correspondientes y reportar las novedades,

irregularidades y los permisos del personal a la Secretaria de Educaciéon de la respectiva

entidad territorial certificada, o quien haga sus veces.

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y

administrativos a su cargo.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de

Convivencia.

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa y facilitar la participacién en los procesos que los afecten.

Suministrar informacién de manera oportuna, de acuerdo con los requerimientos que hagan

los departamentos, distritos 0 municipios u otras autoridades.

Promover actividades que vinculen al establecimiento con la comunidad educativa en el

marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Promover procesos de acogida, bienestar y permanencia en el establecimiento educativo,

tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como para la permanencia en

correspondencia a los contextos y situaciones territoriales.

Presentar a la Secretaria de Educacion respectiva, o a los organismos que hagan sus veces,

los cambios significativos en el curriculo para que ésta verifique el cumplimiento de los

requisitos y adopte las medidas a que haya Lugar en ejercicio de sus competencias.

Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos a los estudiantes de conformidad con el

Manual de Convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con la normatividad

vigente.

Propender por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotacion que permita

una adecuada prestacién del servicio.

Las demas funciones propias de su cargo afines o complementarias con las anteriores que

disponga la Ley o le asignen su superior inmediato

FUNCIONES DE LA COORDINACION

1.

3.

Coordinar y participar en la formulacion, revisiény actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional -(PEI), y en la formulacién de planes y proyectos institucionales para su
oportuna ejecucion.

Sustentar ante el Consejo Académico proyectos que coadyuven al aprendizaje significativo
de los estudiantes y mejoramiento de la calidad educativa.

Apoyar el desarrollo de los planes y proyectos de la institucion, en articulacién con los
diferentes 6rganos del gobierno escolar y estamentos de la comunidad educativa.
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Participar en la organizacion y desarrollo de jornadas pedagédgicas con los docentes y
la comunidad educativa para promover, actualizar, evaluar, hacer seguimiento y acompafiar
las buenas practicas sociales y académicas de la institucién.

Promover y propiciar una sana convivencia y clima institucional, de acuerdo con las normas,
deberes y derechos, estimulos y demas disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia

Participar en el Comité de Convivencia Escolar y en el Consejo Académico.

Coordinar la articulacion del plan de estudios, de acuerdo con los referentes de calidad del
Ministerio de Educacion Nacional y las estrategias pedagoégicas definidas en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Orientar y acompafiar la implementacién del modelo pedagdgico, didactico y curricular
definido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Motivar e impulsar estrategias de innovacion pedagdgica y planes de mejoramiento por parte
de los docentes, que potencien los procesos de ensefanza y aprendizaje.

Orientar las reuniones de area, de ciclos y de otros equipos pedagégicos escolares, para
promover la coherencia de las practicas pedagogicas con los propdsitos de los diferentes
planes y programas institucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Promover acciones de seguimiento al desempefio académico y disciplinario de los
estudiantes, que generen acciones pedagoégicas colaborativas en favor de los estudiantes,
donde participen docentes y familias.

Participar y apoyar el proceso anual de autoevaluacion institucional y el desarrollo del Plan
de Mejoramiento Institucional.

Participar en el disefio, organizacion y desarrollo de proyectos, foros y jornadas pedagégicas
institucionales.

Coordinar la implementacién del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
asignaciones y actividades académicas de los docentes, que permita la retroalimentacion
del desempenio profesional de los docentes

Participar en la induccién a los docentes nuevos sobre el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), el modelo pedagdgico, Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes (SIEE),
proyectos especiales y Manual de Convivencia.

Apoyar el disefio e implementacion de estrategias para relacionar al establecimiento con las
diferentes entidades orientadas a la atencién comunitaria que promuevan el desarrollo de
actividades educativas.

Las demas que asigne el rector, las cuales deben estar acordes con el cargo y en
correspondencia con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL DOCENTE ORIENTADOR

1.

Participar en los procesos de planeacion y gestién institucional, formulacion y ajustes del
Proyecto Educativo institucional (PEIl), el Sistema institucional de Evaluacién de Estudiantes
(SIEE), para que estén acordes con los procesos de orientacion escolar y de conformidad
con los criterios adoptados por el Consejo Directivo en el Proyecto Educativo institucional -
PEI.

Disefiar y evaluar el Plan Operativo Anual de Orientacion Escolar del establecimiento
educativo, de acuerdo con la caracterizacion institucional que defina los 6rganos de gobierno
escolar.

Acompafiar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales que promuevan y
fortalezcan lo socioemocional, la vinculacion familiar y los procesos pedagogicos, orientados
al mejoramiento continuo del ambiente escolar.
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Participar en los comités internos de trabajo que se creen por Ley, por normas
reglamentarias o por decisiones institucionales, en correspondencia con las funciones del
cargo de docente orientador.

Participar en los espacios, instancias y procesos especializados, gestionados por el
Ministerio de Educacion Nacional, las secretarias de educacion, instituciones educativas o
por su superior inmediato, que respondan al fortalecimiento de capacidades de los docentes
orientadores, en el marco de las realidades y necesidades del contexto.

Orientar a los directivos docentes, docentes y administrativos del establecimiento en el
disefio y ejecucién de estrategias y acciones tendientes a garantizar el respeto de los
derechos humanos de los estudiantes.

Promover la comunicacion asertiva y la cultura de la participacion de la familia y demas
miembros de la comunidad educativa en los procesos escolares y aportar en la construccion
de la sana convivencia escolar.

Participar en los procesos institucionales en conjunto con los directivos, docentes y comités
responsables de la aplicacion de los protocolos y rutas de atencién psicosocial.

Promover la activacién oportuna del sistema de alertas tempranas y propiciar estrategias
para la prevencién, promocién, atencion y seguimiento de las situaciones que afectan la
sana convivencia.

Disefar, implementar y evaluar acciones que contribuyan con la orientacion vocacional,
profesional y socio ocupacional de los educandos, que permitan una mejor toma de
decisiones para la construccion de su propio futuro.

Disefiar y orientar estrategias de prevencion sobre riesgos psicosociales y las problematicas
identificadas en los estudiantes.

Prestar atencién y asesoria a estudiantes y sus familias en lo referido a la orientacion
psicosocial, socioemocional y escolar.

Gestionar y articular la participacion de otras entidades, organizaciones y autoridades
competentes para intercambiar experiencias y recibir apoyo institucional que favorezca el
desarrollo integral del estudiante y el respeto de sus derechos humanos.

Realizar el registro y seguimiento establecido por el establecimiento educativo de los casos
remitidos por los docentes, directivos docentes o cualquier miembro de la comunidad
educativa, acorde con la ley sobre tratamiento de datos e informacién, proponiendo
estrategias de prevencion e intervencion en el manejo de situaciones particulares.

. Las demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente orientador.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DE PREESCOLAR

1.

Conocer y dominar saberes referidos al desarrollo fisiolgico, emocional y psicosocial de los
estudiantes para establecer relacion con los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Disefiar y diligenciar instrumentos para la planeacién de las experiencias pedagégicas y para
el registro cualitativo del proceso de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las nifias del
grupo a cargo, con una perspectiva de diversidad y reconocimiento de la singularidad.
Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagogicas que les permita a los
estudiantes, a partir de las situaciones de la vida cotidiana, incentivar el cuidado de si y del
otro, la autonomia, la construccién de acuerdos de convivencia, potenciar su curiosidad y
creatividad.

Elaborar y adaptar material pedagogico y didactico pertinente para los estudiantes de
preescolar.
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Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la exploracién del medio y las
expresiones artisticas que promuevan el desarrollo, aprendizaje, bienestar y participacién de
los estudiantes.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DE BASICA PRIMARIA

1.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes (SIEE) y de manera
especial, los criterios definidos para estudiantes de los grados de este ciclo educativo, que
permita realizar el seguimiento y la evaluacion del trabajo académico en el aula.

Desarrollar estrategias que articulen y enriqguezcan el trabajo interdisciplinario, propio de este
ciclo de educacion, considerando los referentes de calidad definidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Plantear actividades de apoyo y nivelacion, previo andlisis de su proceso formativo y acorde
con el desarrollo fisiologico, emocional y psicosocial de los estudiantes de este ciclo
educativo.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DE AREA DE CONOCIMIENTO

1.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) para el
seguimiento y evaluacién del trabajo en el aula.

Plantear actividades de apoyo y nivelacion para los estudiantes de basica y media, previo
analisis de su proceso formativo.

Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias didacticas propias de la
disciplina o area de conocimiento.

Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos propios de la disciplina o area
de conocimiento, en situaciones de aula y escenarios vinculados a las experiencias
cotidianas de los estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de conocimiento para
articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE GRUPO.
Son Docentes asignados por el Rector para orientar los procesos académicos de un curso
determinado, con funciones complementarias tales como:

1.

PO

© N o g

10.

11.

Determinar y aplicar los criterios de promocion de sus estudiantes.

Asignar tareas para realizar en el hogar.

Establecer pautas de orientacion y seguimiento de los estudiantes de su grupo.

Evaluar el rendimiento académico y su respectiva atencion en el procesamiento de
calificaciones.

Crear nexos de comunicacion entre estudiante, docentes y padres de familia.

Planificar y desarrollar actividades intra y extraescolares de su curso.

Prevenir y dar solucion a los conflictos.

Brindar atencién especial para aquellos estudiantes, que presenten problemas de
adaptacion y de aprendizaje.

Guiar y aconsejar cuando las circunstancias lo ameriten

Acompafiar a los estudiantes para mantener los espacios fisicos, en limpieza, decoro y
dignidad.

Observar a los estudiantes en forma respetuosa y consciente para poder orientar el proceso
educativo en forma adecuada, segun los talentos, habilidades, limitaciones y situacion
especifica de cada uno.
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Participar en el planeamiento y programacion de la administracién de los estudiantes a su
cargo, teniendo en cuenta sus condiciones socioecondmicas y caracteristicas personales
(caracterizacion del grupo).

Ejecutar el programa de induccion a los estudiantes del grupo confiado a su direccion.
Ejecutar acciones de caracter formativo (valores) y hacer seguimiento de sus efectos en el
colectivo de su grado.

Planear y ejecutar un plan con los aspectos comunitarios mas relevantes en orden
disciplinario y académico.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes, asumir el manejo
procesal con respecto a las faltas leves y graves de los estudiantes (debido proceso) y
buscar las soluciones mas adecuadas.

Establecer comunicacion permanente con los demas profesores y directivos, padres de
familia y/o acudientes con el fin de coordinar la accién educativa mas saludable.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo y
proponer acciones de mejoramiento.

Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados a los
coordinadores de la Institucién Educativa.

Estar debidamente informado y documentado con las respectivas evidencias de los procesos
educativos y disciplinarios para darlos a conocer oportunamente en las comisiones de
evaluacion.

Diligenciar en el observador del Estudiante los estimulos y las situaciones de convivencia,
aun las leves.

DEBERES.

Dar trato amable y cordial a todos los miembros de la comunidad y compartir con espiritu de
solidaridad y unidad de propdsito.

Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad del cargo.

Tratar con respeto, imparcialidad, rectitud y justicia a las personas con que se tenga relacion
en el ejercicio de su cargo.

Abstenerse de solicitar préstamo en dinero a sus estudiantes, la venta de productos dentro
de la institucién o la obtencién de cualquier otro beneficio econémico personal.

Abstenerse de solicitar a los estudiantes y al personal del plantel la prestacion de servicios
personales.

Informar veraz y oportunamente al directivo correspondiente sobre la comision de hechos
gue puedan constituir causales de mala conducta y de las cuales tenga conocimiento.
Escuchar y permitir al estudiante expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea
necesario teniendo en cuenta las normas de respeto.

Utilizar razonablemente los recursos que tengan asignados para el desempefio de su cargo,
las facultades que le sean atribuidas o la informacion reservada a que tenga acceso por su
funcidn, exclusivamente para los fines que fueron destinados.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la administracion y las
iniciativas que se estimen Utiles para el mejoramiento del servicio.

Atender y tramitar o realizar las sugerencias que reciba de sus colegas, de los padres de
familia, o de los estudiantes acerca de sus relaciones interpersonales y de la manera de
orientar tanto las clases como los procesos curriculares.

Escuchar a los estudiantes en sus inquietudes, sugerencias, criticas constructivas, evitando
el autoritarismo y la arbitrariedad sin hacer razonables las exigencias de las normas.
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Formar a los estudiantes en la cooperacion y participacién colectiva, en una actitud
corresponsable.

Asistir puntualmente a las clases o practicas de laboratorios segun el horario establecido por
los directivos de la institucion

Elaborar y actualizar las guias que se le han asignado para el trabajo grupal de desempefio.
Explicar y exponer con suficiente claridad los temas de su area o asignatura, con el fin de
hacerlos comprensibles o aplicables por parte de los estudiantes.

Escuchar y permitir que los estudiantes expresen con cortesia y orden sus dudas o
dificultades y ayudarles a resolverlas.

Adoptar creativamente los métodos de ensefianza — aprendizaje de acuerdo con los temas,
edades, circunstancias y necesidades de los estudiantes.

Evaluar objetivamente, con justicia e imparcialidad a los estudiantes con el fin de verificar el
logro real de los objetivos académicos y disciplinarios.

Cumplir oportunamente dentro de los términos perentorios los requisitos que exige el plan
de estudios, entregando a tiempo los documentos que este exige cuando sean solicitados
por los directivos de la Institucién Educativa.

Informar con tiempo suficiente a los estudiantes sobre los objetivos, contenidos, temarios,
las fechas de evaluacion, la metodologia a seguir y las actividades de aula de la respectiva
area y/o asignatura con el fin de crear un ambiente de orden y responsabilidad.

Dar a conocer oportunamente en la plataforma de notas, a los estudiantes y a acudientes,
los resultados de las evaluaciones de cada periodo.

Entregar cumplidamente a la Coordinacion para lo de su competencia las evaluaciones
correspondientes a cada periodo académico junto con la relacion de fallas o inasistencias
de sus respectivos estudiantes.

Dar a conocer a los estudiantes el Pacto de aula, con el fin de mantener el control de la clase,
motivar al respeto, la colaboracion y la responsabilidad.

Organizar las actividades de aula de tal manera que no se deje margen al desorden, la
desinformacion, el irrespeto y la irresponsabilidad.

Convertir las ligerezas y errores de los estudiantes en una oportunidad formativa para
hacerle tomar conciencia de sus deberes, aportes positivos, responsabilidades
adquiridas e invitarlos al cambio, al respeto y la colaboracion.

Buscar favorablemente con creatividad y criterio pedagdgico conciliaciones a los actos de
indisciplina individual o grupal de aula para evitar congestiones innecesarias en las
coordinaciones.

Buscar ayuda o asesoria en las instancias superiores (director de grupo, orientacion escolar,
coordinadores o rector) cuando las faltas por su reincidencia, extensién o gravedad superen
los recursos disciplinarios o estrategias correctivas en el aula.

Redactar con claridad, exactitud, objetividad y justicia las observaciones que se den a lo
largo del proceso correctivo, que se consignan en el Observador del estudiante y que se dan
a conocer a los padres de familia o acudientes, con el fin de poder aplicar las medidas
correctivas concretas de acuerdo al manejo procesal correctivo.

Llevar un control estricto de la asistencia (fallas) justificadas y no justificadas, de los
compromisos, de citaciones de padres de familia en orden a facilitar el debido proceso.
Colaborar con la “asistencia pedagdgica” tan necesaria y eficaz en las reuniones
comunitarias y en lugares como el polideportivo, teatro, sala de conferencias, patios, bloques
de la planta fisica de la Institucién Educativa, escenarios deportivos, piscina con el fin de
evitar y prevenir experiencias negativas. Para tal fin se elaboraran desde la coordinacién y
de acuerdo a la norma (Decreto 1850) los turnos de acompafiamiento.
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. Atender a los padres de familia y/o acudientes y cumplir con el horario de atencién
establecido.
. Elaborar guias de trabajo y evaluacion para los casos de ausencia prevista por diferentes
razones y dejar organizado el trabajo a desarrollar por parte de los estudiantes (guias,
cuestionarios, bibliGmanos, investigaciones y otros) preferiblemente buscar el reemplazo
de un colega que acomparie los procesos pedagdégicos del grado o curso.
Diligenciar en el observador del estudiante los estimulos y las situaciones convivenciales,
aun las leves.
Identificar los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir
de las particularidades del clima escolar y del andlisis de las caracteristicas familiares,
sociales, politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones
interpersonales de la comunidad educativa, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Convivencia
Poner en conocimiento ante las estancias competentes cualquier caso de violencias
Basadas en género que afecten a cualquier miembro de la comunidad educativa,
entendiéndose como estudiantes, profesores, personal administrativo.
Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneraciéon de los derechos sexuales y reproductivos o una situaciéon que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el Manual de Convivencia - Utilizar
los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencién Integral.
Participar en la revisién y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento educativo
Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacién y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.
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