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RESOLUCION No 012 DE FEBRERO 12 DE 2015

POR EL CUAL SE ELABORA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO PROVINCIAL SAN JOSE DE PAMPLONA.

El rector de la Institucion Educativa Provincial san José, en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

a. Que en todo establecimiento educativo se debe elaborar el manual de funciones para asignarlas a todos los estamentos de la
institucion, y,

b. Que es su deber cumplir y hacer cumplir la legislacion escolar,

RESUELVE:

Capitulo 1°. CONSTITUCION Y NATURALEZA

Articulo 1°. El Manual de Procedimientos se elabora como un documento que direcciona la elaboracion de los procedimeintos
en cada una de las acciones dentro de la administracion educativa, para los siguientes estamentos:

+ Directivo

Docente

Administrativos

Gobierno Escolar

+
+
+
+ Bienestar Escolar

CAPITULO 8° CONSTITUCION Y NATURALEZA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Avrticulo 60°. Procedimiento para matricula alumnos nuevos y antiguos

DESCRIPCION | 1, Suministrar informacion sobre requisitos

e AP Recepcidn de documentacion

3. Diligenciamiento de la hoja de matricula

4. Inclusién del Estudiante en el SIMAT

5. Asignacion de grado y curso

6. Inclusion de estudiante dentro de la lista correspondiente

NOTA. Se debe seguir el cronograma de matricula establecido por la SED, partiendo desde la proyeccion de cupos, hasta loa
realizacién de los respectivos reportes.

FRECUENCIA Diario
RESPONSABLE | Secretaria y Auxiliar Administrativo

SOPORTE Archivo — SIMAT
Avrticulo 61° Procedimiento para elaborar el Calendario Académico
DESCRIPCION 1. Recibir la Resolucion de la SED, sobre Calendario Académico
DEL PROCESO 2. Elaborar el cronograma académico con la Comunidad Educativa, al inicio del afio escolar.
3. Reunir al Consejo Directivo, para la realizacion de ajustes y aprobacion del Acuerdo sobre el Calendario
Académico.

4. Elaboracion del Plan Operativo Anual

5. Presentacion del Acuerdo a la Comunidad Educativa

6. Puesta en marcha del Calendario Académico y del POA.

FRECUENCIA Semana Institucional de enero del afio lectivo.

RESPONSABLE | Rector, Consejo Directivo

SOPORTE Acuerdo en medio fisico y magnético.
Articulo 62° Procedimiento para distribuir el personal de la institucion
| DESCRIPCION | 1. Revisién de la Planta de Personal: Directivos, Docentes, Administrativos
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DEL PROCESO

. Revision de la matricula total por niveles.

. Distribucién de cursos, por sedes

. Revision y analisis de perfiles, experiencia, capacitacién e intereses.

. Distribucién de asignacion académica

. Elaboracién de la Resolucién de distribucién de asignacién académica y otras responsabilidades

~N[(o|aA~|W(N

. Puesta en marcha de la asignacion académica y otras responsabilidades por parte de los funcionarios
de la institucion.

FRECUENCIA

Al inicio del afio: Desarrollo Institucional

RESPONSABLE

Rector, Coordinadores

SOPORTE

Resolucién en medio fisico y magnético.

Articulo 63°. Procedimiento para el inicio de labores

DESCRIPCION 1. Reunion con los estudiantes por sedes
DEL PROCESO 2. Distribucién de cursos, de acuerdo al nimero de estudiantes y de factibilidad de cursos.
3. Desarrollo del proceso de re induccion a estudiantes y docentes antiguos e induccion a estudiantes y docentes
nuevos.
4. Desarrollo de trabajo dindmico para el conocimiento del Manual de Convivencia y el SIEE.
5. Conocimiento de las sedes y del personal que labora en cada una.
6. Ubicacion por cursos e inicio de labores académicas.
FRECUENCIA | Alinicio del afio escolar
RESPONSABLE | Rector, Coordinadores, Docentes, Administrativos
SOPORTE Actas de Desarrollo Institucional de enero.
Articulo 64° Procedimiento para expedicion de certificados, constancias y actas de grado
DESCRIPCION 1. Solicitud del documento.
DEL PROCESO 2. Presentar fotocopia del documento de identidad del interesado
2. Recibo de pago
3. Elaboracion de documento para la firma de Rector y Secretaria
4. Entrega del mismo
5. El trdmite del documento es de 10 dias hébiles
FRECUENCIA Diario
RESPONSABLE | Rector — Secretaria
SOPORTE Archivo de notas
Avrticulo 65° Procedimiento para expedicion de diplomas y actas de grado por pérdida o dafio
DESCRIPCION Solicitud escrita del duplicado de diploma o acta de grado
DEL PROCESO

Denuncio de la pérdida.

Fotocopia del documento de identidad.

Fotocopia del diploma del solicitante o de uno similar del mismo afio.

Ol v

Elaboracion del diploma y/o acta de grado; en el diploma debe aparecer la palabra Duplicado por Pérdida o por
deterioro.

Correccion en los libros de la institucion (Duplicado por Pérdida)

Recibo de pago (Pago por elaboracion del Diploma).

XN

Entrega del mismo.

9. El tramite del documento es de 20 dias habiles

Nota. Cuando el documento es solicitado por alguien que esta fuera del municipio, lo debe hacer a través de un familiar o
allegado, que sean conocidos por parte de la institucion, ademas de llamada telefonica del interesado. Cumpliendo los requisitos

exigidos.

FRECUENCIA De manera esporadica

RESPONSABLE | Rector - Secretaria

SOPORTE Archivo

Articulo 66° Procedimiento para envio de documentos a través del SAC.

DESCRIPCION 1. Recibido del requerimiento

DEL PROCESO 2. Elaboracién y escaneo del documento
3. Bulsqueda de la pagina de la Secretaria de Educacion.
4. Envio del documento a través del SAC.

5. Revision del Radicado.
FRECUENCIA Diario
RESPONSABLE Rector — Secretaria- Auxiliar Administrativa
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| SOPORTE | Pagina de la SED.
Avrticulo 67° Procedimiento para Validacion de Grados o Ciclos de Estudio
DESCRIPCION 1. Revision de la documentacion exigida a los estudiantes
DEL PROCESO 2. Informe al estudiante sobre los certificados faltantes o a legalizar.

3. Solicitud escrita por parte del representante legal del estudiante, si es menor de edad, o de la persona
interesada si es mayor.

4. Presentacion de las solicitudes ante el Consejo Académico para su aprobacion e informe al Consejo
Directivo; Revision del Decreto 2832 del 2005.

5. Elaboracion del Acta de validaciones con nombres de estudiantes a validar y con firma de los
docentes validantes.

6. Realizacion de las respectivas validaciones y elaboraciéon de cuadro de calificaciones, debidamente
firmado por los docentes responsables.

7. Archivo del cuadro de notas en secretaria de la institucion.

8. Informe ala SED, una vez concluido cada afo escolar.

FRECUENCIA Ultimo trimestre del afio actual.

RESPONSABLE | Rector, Auxiliar Administrativa (pagadora), Consejo Directivo.

SOPORTE Archivo de Pagaduria
Avrticulo 68° Procedimiento para Procesamiento y entrega de Notas
DESCRIPCION 1. Alinicio del afio, ingreso al Programa COCALCO, para crear las listas de estudiantes seguin matricula
DEL PROCESO registrada en el SIMAT, sistematizando grados, docentes y asignacion académica, proceso de listas
auxiliares.
2. Entrega de planillas auxiliares a docentes
3. Envio de archivos, segun el correo de cada docente, para digitalizar las notas de cada periodo.
4. Entrega de notas a secretaria por INTERNET; fechas estipuladas.
5. Recibo de boletines, para revision y firma.
6. Entrega de boletines a representantes legales.
7. Al final del afio escolar se organizar el libro correspondiente de notas finales, con correccion de
nivelaciones al inicio del siguiente afo.
FRECUENCIA Transcurso del afio lectivo
RESPONSABLE Secretaria.
SOPORTE Archivos, Programa GCOCALCO.
Avrticulo 69° Procedimiento para Elaborar el Acuerdo de Presupuesto.
DESCRIPCION 1. Revisién del Presupuesto de la vigencia del presente afio.
DEL PROCESO 2. Calcular el incremento del CONPES, de acuerdo a la matricula del afio en curso.
3. Elaboracioén del Presupuesto del afio siguiente
4. Presentacion del Presupuesto al Consejo Directivo.
5. Elaboracion del Acuerdo de aprobacion del Presupuesto, por parte del Consejo Directivo.
6. Envio del Presupuesto para la vigencia del afio siguiente a la SED.
FRECUENCIA Ultimo trimestre del afio actual.
RESPONSABLE Rector, Auxiliar Administrativa (pagadora), Consejo Directivo.
SOPORTE Archivo de Pagaduria

Articulo 70° Procedimiento para Elaborar el Plan Anual de Compras.

DESCRIPCION 1. Revisién del Presupuesto de la vigencia del presente afio.

DEL PROCESO | 2. Revision del Plan de Compras del afio actual

3. Elaboracion del Plan Anual de Compras del siguiente afio

4. Presentacion del Plan Anual de Compras al Consejo Directivo.

5. Envio ala SED., del Plan Anual de Compras; vigencia del siguiente afio.

FRECUENCIA Ultimo trimestre del afio actual.

RESPONSABLE | Rector, Auxiliar Administrativa (pagadora), Consejo Directivo.

SOPORTE Archivo de Pagaduria

Articulo 71° Proceso para efectuar una compra o prestacion de servicio y proceso de pago

DESCRIPCION Estudio de conveniencia y oportunidad

DEL PROCESO Solicitud de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Contrato

Cotizaciones (minimo dos)

O (01» W N

Orden de pedido
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7. Soporte (factura o cuenta de cobro)

8. Acta de entrega

9. Supervision del contrato

10. Acta de liguidacion del contrato

11. Pdliza de cumplimiento

12. Orden de pago

13. Registro presupuestal

14. Comprobante de Egreso

Ademas el Proveedor debe presentar: -Rut -Camara de comercio -Fotocopia de la cédula de ciudadania -
Antecedentes penales, disciplinarios y de Policia  -Aportes
FRECUENCIA De acuerdo al proceso de compras o la necesidad
RESPONSABLE Rector-Auxiliar administrativa (Pagadora)
SOPORTE Soporte contable con sus anexos
Avrticulo 72° Proceso para realizar un contrato
DESCRIPCION 1.Estudio previo de cotizaciones
RESLERS 2. Verificar si es contrato por compras 0 Servicios

3. Orden de pedido o compra o prestacion de servicios

4. Recepcion de documentos que debe presentar el proveedor

6.Pasos a seguir para efectuar la compra

7.Elaboracion de cheque

8.0rden de pago

FRECUENCIA De acuerdo al proceso de compras o la necesidad

RESPONSABLE | Auxiliar Administrativa (pagadora) - Rector

SOPORTE Contrato con Sus anexos

Avrticulo 73° Procedimiento para archivo de documentos de Pagaduria

DESCRIPCIO | 1. Recepcion de documentos

N DEL | 2. Firma, fechay hora de recibido

PROCESO 3. Archivo de Pagaduria en carpetas 0 AZ de acuerdo a la naturaleza del oficio, cuenta de cobro
0 actas de inventario.

FRECUENCIA | Diario

RESPONSABL | Auxiliar Administrativa (pagadora)

E
SOPORTE Archivo

Articulo 74° PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICO DE BIBLIOTECA
DESCRIPCION 1.Solicitud de textos, libros, enciclopedias, obras de referencia
DEL PROCESO

2. Recepcion del mismo

3.Para el trabajo fuera de la sala de lectura se debe consignar en el nudmero del libro de control de
préstamos; NUmero del libro, titulo,
nombre de la persona que lo lleva y firma de la misma.

4. Para el uso fuera de la biblioteca se determina el tiempo del préstamo, y su oportuna devolucion.

RECOMENDACIONES. Cuando se esta dentro de la Biblioteca:
1. No se deben ingerir alimentos
2. Deben estar en completo silencio, dependiendo de la actividad hablar en tono bajito.
3. Deben estar con buena presentacion con el uniforme o de particular.
4. Cumplir las normas de urbanidad; saludar, pedir el favor, dar las gracias y despedirse.
5. Dejar el espacio de ubicacidn, limpio y ordenado.

FRECUENCIA Diario

RESPONSABLE | Bibliotecarias

SOPORTE Libros de registro y control de préstamos
Articulo 75° PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO PROCESO SITUACIONES TIPO |
DESCRIPCION 1. Reunir las partes involucradas; Estudiantes, representantes legales, docentes, coordinador.

DEL PROCESO 2. Mediar para que expongan sus puntos de vista
3.Buscar la reparacion de los dafios causados
4. Buscar el restablecimiento de los derechos
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5. Fijar una solucion justa, imparcial y equitativa
6. Realizar seguimiento del caso

DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL POR PRIMERA VEZ
+ RECEPCION. El docente que tenga conocimiento de la situacion, informa al titular o coordinador.
+ PROCEDIMIENTO, Acciones Pedagogicas
v Llamado de atencion del profesor de asignatura o disciplina.
v Dialogo reflexivo, donde se analizaran las causas que motivaron la situacion y se establecera el compromiso del estudiante para no
reincidir.
v Consignacion en el control diario de clase. El docente dejara constancia escrita de este dialogo, en el control de clases del grupo.
DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL POR SEGUNDA VEZ
+ RECEPCION. El docente que tenga conocimiento de la situacion, informa al coordinador.
+ PROCEDIMIENTO, Acciones Pedagdgicas
v' Llamado de atencién del Coordinador, quien consigna en forma de seguimiento de caso especial.
v/ Consignacion escrita por parte del estudiante en el observador, orientada por el docente conocedor de la situacion, con
conocimiento al titular.
+ AULA DE MEDIACION. Conformada por estudiantes de Red de Jovenes de los grados 9° a 11°, que conlleven a solucionar
las situaciones presentadas. En el cuaderno de seguimiento mensual se confirma el cambio de conducta.
REINCIDE POR TERCERA VEZ
+ El coordinador con el soporte de las evidencias, redacta informe al Comité Escolar de Convivencia, quien determina si pasa a situacion de
Tipo Il

FRECUENCIA Diario

RESPONSABLE | Titular del curso, Coordinador; Rector, Comité Escolar de Convivencia, Red de Jévenes.

SOP ORTE Carpetas de Seguimiento. Actas de reuniones

Articulo 76° PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO PROCESO SITUACIONES TIPO I1

DESCRIPCION | 1. Atender inmediatamente la salud fisica y mental de los involucrados.

DEL PROCESO | 2. Informar a los padres o acudientes de los involucrados.

3. Determinar acciones para reparar los dafios, restablecer los derechos.

4. Realizar andlisis y seguimiento de la situacion.

DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL
+ RECEPCION. El docente que tenga conocimiento de la situacion, informa al titular o coordinador.
+ PROCEDIMIENTO.

v' En caso de dafo al cuerpo a la salud fisica y mental, se remite a entidades competentes. El Coordinador junto con el
Orientador Escolar, y Rectoria, recopilan la informacion, analizan la situacion y redactan un informe para remitir al Comité
de Convivencia Escolar.

v El Comité de Convivencia, ubica la situacién en el Manual de Convivencia, si la situacion es de Tipo Il o Tipo Ill. Se cita a
las partes involucradas para ser escuchadas. Se busca medidas restaurativas de acuerdo a la situacién, la aplicacion y
exposicion del mismo teniendo en cuenta las siguientes estrategias:

1. Asignacion de un periodo de reflexion de 1 a 3 dias con actividades pedagdgicas especiales asignadas por Coordinacion
y/u Orientacion, previo visto bueno de rectoria, las cuales seran presentadas en Coordinacion. Este proceso no exime al
o la estudiante de los deberes y responsabilidades desarrollados en las respectivas clases.

2. Realizar una accion social que beneficie a la comunidad en general, en especial a las y los demas estudiantes de la institucidn.

3. Los padres de familia o acudientes se obligan a la reparacién y pago de los dafios que ocasionen sus hijos (as) a los elementos,
muebles y enseres de la institucion.

4. Firma de compromiso de convivencia escolar, firmado por el o la estudiante y sus padres o representante legal.

v' En cualqmera de los casos el estudiante firmara COMPROMISO CONVIVENCIAL. Si el estudiante incumple su compromiso el caso
pasara directamente al Consejo Directivo, quien determinara MATRICULA EN OBSERVACION, de acuerdo a los protocolos
establecidos.

FRECUENCIA Diario

RESPONSABLE Titular del curso, coordinador; rector, Comité Escolar de Convivencia, Consejo Directivo.

SOPORTE Carpetas de Seguimiento. Actas de reuniones

Articulo 77° PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO PROCESO SITUACIONES TIPO IlI
DESCRIPCION 1. Atender inmediatamente la salud fisica y mental de los involucrados.
DEL PROCESO 2. Informar a los padres o acudientes de los involucrados.

3. Poner la situacion en conocimiento de la Policia Nacional .

4. Realizar seguimiento por parte del Comité de Convivencia y la Autoridad que asumio el conocimiento.

La institucion manifiesta que si de las actuaciones disciplinarias se logra establecer que se esta en frente de una posible violacion de la ley
penal, es deber, como lo tiene todo ciudadano que conozca de un hecho delictivo, el comunicar el mismo a la autoridad, como también es
deber de todo funcionario publico el presentar el respectivo informe al funcionario correspondiente.
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DEBIDO PROCESO INSTITUCIONAL

+ El o la docente que conoce la situacion informara a Coordinacion y Orientacion Escolar, para hacer el respectivo informe y atender la
situacion con caracter urgente.

Poner en conocimiento de la situacion al rector del Colegio.

Informar la situacién inmediatamente al Representante Legal.

Atencion de la situacion por parte del Comité de Convivencia Escolar.

De conformidad con las decisiones tomadas por el Comité de Convivencia, el Rector de la institucion trasladara la situacién al Comité de
Convivencia Municipal.

Las situaciones Tipo Il dentro del proceso disciplinario, pueden causar la EXCLUSION DE LA INSTITUCION, porque afectan
directamente sus fines, objetivos, filosofia y sistema pedagdgico.

PARAGRAFO. COMPORTAMIENTOS QUE IMPIDEN LA PROCLAMACION DE BACHILLERES.

1. Si el estudiante de grado 11°, comete situaciones Tipo Il y Tipo 11 y/o tiene proceso disciplinario.

2. Si queda con una o dos areas y/o asignaturas pendientes, por situaciones especiales, como calamidad familiar, salud, accidente.
3. Si tiene documentos pendientes en Secretaria.

4. Sino ha realizado el servicio social, segin las normas vigentes.

5. Sino elabora, sustenta y aprueba el Proyecto de la Modalidad.

Los estudiantes de grado 11° que incumplan alguno(s) de los aspecto(s) anteriores, recibirdn su diploma por ventanilla.

FRECUENCIA Diario
RESPONSABLE Titular del curso, coordinador; rector, Comité Escolar de Convivencia, Consejo Directivo, Comité de
Convivencia Municipal.
SOPORTE Carpetas de Seguimiento. Actas de reuniones
Articulo 78° PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL PERSONERO ESTUDIANTIL, CONTRALOR

ESTUDIANTIL Y GRUPO DE APOYO AL CONTRALOR

DESCRIPCION | 1. Socializacién a los estudiantes sobre el Personero Estudiantil, Contralor Grupo de Apoyo al Contralor
DEL PROCESO | 2. Organizacion de las candidaturas
3. Inscripcidn de los candidatos a los cargos mencionados
4. Presentacion de las Propuestas por sedes.
6. Eleccion del Personero Estudiantil, Contralor Estudiantil y su Grupo de Apoyo.
7. Posesion del Personero Estudiantil, Contralor Estudiantil y su Grupo de Apoyo. (izada de Bandera; Instalacion del
Gobierno Escolar)
FRECUENCIA Primer semestre del afio.
RESPONSABLE | Comité de Democracia
SOPORTE Archivo de la Coordinacion Sede Principal.

Articulo 79° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

DESCRIPCION 1. Reunion del Colectivo Docente de todas las Sedes y otros Modelos Pedagégicos.
DEL PROCESO 2. Eleccién de Representantes por areas, cursos, modelos pedagdgicos.
3. Conformacion del Consejo Académico.
4. Conocimiento de las funciones del Consejo Académico.
5. Posesion del Consejo Académico (izada de Bandera; Instalacion del Gobierno Escolar)
6. Puesta en funcionamiento del Consejo Académico; conformado por un docente representante de preescolar, uno por
cada grado de 1° a 5°, un representante por cada area, la Media Técnica y otros Modelos Pedagdgicos, la Docente de
Apoyo Pedagdgico, los Coordinadores y el Rector
FRECUENCIA | Primer semestre del afio.
RESPONSABLE | Equipo Directivo
SOPORTE Archivo de la Coordinacién Sede Principal.

Articulo 80° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Reunioén del Colectivo Docente y eleccion de los dos representantes ante el Consejo Directivo

2. Conformacién de la Asamblea de Padres de Familia, del Consejo de Padres y eleccién de los dos
representantes ante el Consejo Directivo.

3. Conformacion del Consejo de Estudiantes y eleccion del representante ante el Consejo Directivo.

3. Reunidn con los exalumnos y eleccion del representante ante el Consejo Directivo.

4. Reunion con el sector productivo y eleccion del representante ante el Consejo Directivo.

5. Posesidn del Consejo Académico (izada de Bandera; Instalacién del Gobierno Escolar)

6. Puesta en funcionamiento del Consejo Directivo, con conocimiento de sus funciones, en especial las
otorgadas por el Decreto 4791 de 2008 y conformado por el Rector, dos representantes de los Docentes,
dos representantes de los Padres de Familia, un representante de los estudiantes, un representante de
los exalumnos y un representante del sector productivo.

FRECUENCIA

Primer semestre del afio.
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RESPONSABLE

Equipo Directivo

SOPORTE

Archivo de la Coordinacion Sede Principal.

Articulo 81° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD

DESCRIPCION 1. Reunién del Colectivo Docente conformacion de los Equipos pro Gestiones. Eleccion de 4 representantes al
DEL PROCESO Comité de Calidad; uno por Gestién y la docente de aula de apoyo.

2. Reunién del Equipo Directivo y ratificacion como miembros del Comité de Calidad del rector y los
coordinadores

3. Reunion con los administrativos y eleccion de un integrante al Comité.

4. Reunion con los estudiantes y eleccion de un integrante al Comité de Calidad.

5. Reunion con los estudiantes y eleccion de un integrante al Comité de Calidad.

6. Reunidn con el Consejo de Padres y eleccion de un integrante al Comité de Calidad.

6. Puesta en funcionamiento del Comité de Calidad. Compuesto por el rector, dos coordinadores, cuatro
docentes; uno por gestion, el docente de Aula de Apoyo, un representante del personal administrativos,
un representante de padres de familia y un representante de los estudiantes.

FRECUENCIA Primer semestre del afio.
RESPONSABLE | Comité de Democracia
SOPORTE Archivo de la Coordinacién Sede Principal.
Articulo 82° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
BEiCPI;IggIE%g 1. Reunidn del Colectivo Docente, para la eleccion del docente que lidere estrategias y procesos de Convivencia

Escolar. Para ser parte del Comité de Convivencia Escolar.

2. Reunion del Equipo Directivo y ratificacion como miembros del Comité de Convivencia Escolar, el rector y
la docente con funciones de Orientacion (Apoyo pedagogico), ademas del Personero Estudiantil y el
presidente del Consejo de Estudiantes. Eleccion del Coordinador a formar parte de éste.

3. Reunién con el Consejo de Padres y ratificacion del Presidente de Padres de Familia al Comité de

Convivencia Escolar.

4. Posesion del Consejo Académico (izada de Bandera; Instalacion del Gobierno Escolar)

5. Puesta en funcionamiento del Comité de Convivencia Escolar. Compuesto por el rector, un coordinador,
docente que lidere estrategias y procesos de Convivencia Escolar, el docente de Aula de Apoyo, el
Personero Estudiantil, el Presidente del Consejo de Estudiantes y el presidente del Consejo de Padres de
Familia.

PARAGRAFO: El comité podré invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el
proposito de ampliar la informacion.

FRECUENCIA Primer semestre del afio.
RESPONSABLE | Equipo Directivo
SOPORTE Archivo de la Coordinacién Sede Principal.
Articulo 83° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE LOS COMITES DE EVALUACION
gEi%Fggg:gg 1. Reunidn del Colectivo Docente, para organizar los Comités de Evaluacion, quedando uno por sede, con la

participacion de todos los docentes de la misma, contando con un directivo docente en cada uno y con la
presencia de los padres de familia representantes de los grados respectivos.

2. Reunién de cada Comité de Evaluacién, para conocer sus funciones y los lineamientos de trabajo.
Conocimiento del SIEE.

3. Puesta en funcionamiento del Comité de Evaluacion de cada Sede. Compuesto por un directivo, los
docentes en cada una de ellas y los padres de familia representantes de los grados respectivos.

4. Reuni6n de cada Comité de Evaluacion, para analizar el SIEE y hacer los ajustes necesarios al mismo.

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa.

FRECUENCIA Primer semestre del afio.
RESPONSABLE | Equipo Directivo
SOPORTE Archivo de la Coordinacién Sede Principal.

Articulo 84° PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS JUNTAS EVALUADORAS

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Determinar las fechas que tienen relacion con evaluacion

2. Realizar cada Junta Evaluadora por sede, presentando el informe académico y comportamental de todos los
estudiantes.

3. Reunidn del Consejo Académico, para presentar los casos especiales de todas las sedes y tomar las acciones
pertinentes para mejora del desempefio académico y comportamental de los estudiantes.

4. Reunién del Comité escolar de Convivencia para la concertacion con los estudiantes y la realizacion de las
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acciones propuestas.

FRECUENCIA Al finalizar cada periodo escolar.
RESPONSABLE Comité de Evaluacion
SOPORTE Archivo de la Coordinacion Sede Principal y Sede Departamental.

Articulo 85° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Elegir todos los estamentos que lo conforman de acuerdo al procedimiento de cada uno

2. Instalacién del Gobierno Escolar, dentro de una lzada de Bandera, haciendo una fecha especial, dando la
importancia que se merece el mismo dentro de la marcha institucional.

3. Puesta en funcionamiento del Gobierno Escolar en toda la Institucion Educativa, con conocimiento de sus
funciones y el ejercicio de las mismas dentro de la marcha institucional.

FRECUENCIA Primer semestre del afio.
RESPONSABLE Comité de Democracia
SOPORTE Archivo de la Coordinacion Sede Principal.

Articulo 86° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE LOS EXALUMNOS

DESCRIPCION 1. Organizacion del Comité que se encargue de la conformacion del Consejo de Exalumnos, a cargo de los
DEL PROCESO administrativos de la institucion.
2. Distribucién entre los integrantes del Comité, sobre los afios a consultar sobre los Egresados.
3. Reunién del Comité con el Rector, para iniciar este proceso de ubicacion, informando de la anterior actividad y
levantando los respectivos registros.
4. Inicio de las reuniones, la primera con los exalumnos que hacen parte de la institucion en calidad de docentes
0 administrativos, para que se organice una reunién con la invitacién a otros egresados.
5. Reunién con los exalumnos del contexto del municipio de Chitaga, para organizar la Asociacion de los mismos.
6. Levantar los registros de cada promocioén y enviar a la SED, lo correspondiente a los afios 2005 a 2014.
7. Puesta en marcha del Consejo de Exalumnos, los cuales deben estar integrados a todas las acciones
institucionales.
FRECUENCIA Segunda mitad del afio.
RESPONSABLE | Comité de exalumnos, compuesto por administrativos de la institucion.
SOPORTE Archivo de la Coordinacién Sede Principal.

Articulo 87° PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA POBLACION CON N.E.E.

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. DETECCION: la realizan los docentes de aula, quienes durante el afio escolar conocen a sus estudiantes, su funcionamiento
individual y forma de trabajo y detecta al estudiante con dificultades. Si los padres de familia o representantes legales
conocen de antemano algunas dificultades o tienen algun diagndstico lo deben informara los docentes. El docente registra
lo observado en el Observador del Estudiante.

2. REMISION A AULA DE APOYO: el docente realiza la solitud de valoracién en el formato institucional de remision de Aula de
Apoyo.

3. DIAGNOSTICO PEDAGOGICO: con el informe del maestro el docente de Aula de Apoyo, realiza un diagndstico pedagégico
aplicando pruebas de nivel global, de escritura, lectura, nocion de nimero y operaciones matematicas, de comprension,
razonamiento, atencion y concentracion. Entrevista familiar (anamnesis a padres), observacién del nifio, pruebas como la
guia Portage.

4. REUNION CON EL PADRE DE FAMILIA: solicitar al padre de familia que pida a la EPS o ARS valoracién médica, que
conduzca a un diagnostico profesional.

5. CONCLUSION DIAGNOSTICA: Con base en las pruebas pedagdgicas, la observacién del estudiante y si se tiene el
diagndstico médico, se hace un informe que caracterice el nivel y la modalidad general de aprendizaje.

6. SOCIALIZACION DE RESULTADOS: Los resultados de valoracién son compartidos con los padres de familia, docentes y
directivos de la institucion educativa.

7. REPORTE EN EL SIMAT INSTITUCIONAL COMO ESTUDIANTE CON N.E.E. Estas novedades serdn reportadas por la docente
de apoyo a Secretaria de la institucidn para que sea. registrado en el SIMAT en la respectiva categoria de tipo de discapacidad.

8. DILIGENCIAR EL PLAN INDIVIDUAL DE ADECUACIONES (PIA). Se elabora con los docentes de grado y area los protocolos
para ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades o PLAN INDIVIDUAL DE ADECUACIONES (PIA) esta planificacion
permitira recolectar la informacidn precisa de los estudiantes, programando las adecuaciones curriculares necesarias para
alcanzar los aprendizajes. Se llevara el formato entregado por la Secretaria de Educacion Departamental.

9. ATENCION DIFERENCIADA: Cuando el estudiante requiera apoyos extras la docente de Apoyo los realizara, igualmente
proporcionara fichas adaptadas en las que se trabajaran los mismos temas del grupo pero con un nivel de exigencia menor,
dando mas tiempo para la resolucion. Ademas también se planificaran actividades de refuerzo para la casa para involucrar al
padre en el proceso de aprendizaje.

10. SEGUIMIENTO. Esta sera constante tanto de parte del docente del aula como por la docente de apoyo. Servira para ir
evaluando gradualmente la evolucidn del nifio, estimularlo valorar su esfuerzo y aceptacién al trabajo.

11. PARTICIPACION EN COMITES DE EVALUACION Y CONSEJO ACADEMICO En estos dos estamentos se presentaran los
avances o dificultades presentara y se determinara la promocion del estudiante.
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FRECUENCIA Todo el afio.
RESPONSABLE | Docente de Apoyo Pedagdégico
SOPORTE Archivo de la Docente de Apoyo Pedagdgico

Articulo 88° PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ESPACIOS

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Recepcion de la solicitud, en rectoria, por lo menos 5 dias habiles antes a la fecha solicitada.

2. Respuesta de manera inmediata por parte de rectoria y envi6 de la misma a la Coordinacion de la respectiva sede, e
informe al administrativo encargado, para la asignacién del respectivo espacio para la fecha.

3. Recibo del bien inmueble en buenas condiciones para devolverlo en el mismo estado; cuando se requiere de
adecuaciones las debe realizar el interesado y retiro de las mismas; si se necesita algin equipo deben avisar dentro de
la solicitud, ademas deben responder por todos los elementos que se encuentren en el respectivo lugar.

4. Comun acuerdo para la entrega al funcionario respectivo y con conocimiento por parte de coordinacion.

algln cobro debe ser

El rector debe tener autorizacion del Consejo Directivo para presta los bienes muebles e inmuebles, segin Decreto 4791 de 2008. Si existe

autorizado por el mismo.

FRECUENCIA Todo el afio
RESPONSABLE Coordinacion por sedes y Administrativo de las mismas.
SOPORTE Archivos de la institucion

Articulo 88° PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE AYUDAS AUDIOVISUALES

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Recepciodn de la solicitud, en rectoria, por lo menos 5 dias habiles antes a la fecha solicitada.

2. Respuesta de manera inmediata por parte de rectoria y envié de la misma a la Coordinacion de la respectiva sede, e
informe al administrativo encargado, para la asignacion de lo solicitado para la fecha.

3. Recibo del bien en buenas condiciones para devolverlo en el mismo estado; cuando se requiere de algin material
adicional debe ser suplido por el solicitante.

4. Comun acuerdo para la entrega al funcionario respectivo y con conocimiento por parte de coordinacioén.

algun cobro debe ser

El rector debe tener autorizacion del Consejo Directivo para presta los bienes muebles e inmuebles, segin Decreto 4791 de 2008. Si existe

autorizado por el mismo.

FRECUENCIA Todo el afio
RESPONSABLE Coordinacion por sedes y Administrativo de las mismas.
SOPORTE Archivos de la institucion

Articulo 89° PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE MESAS Y SILLAS

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Recepcion de la solicitud, en rectoria, por lo menos 5 dias habiles antes a la fecha solicitada.

2. Respuesta de manera inmediata por parte de rectoria y envié de la misma a la Coordinacion de la respectiva sede, e
informe al administrativo encargado, para la asignacion de lo solicitado para la fecha.

3. Recibo de los bienes muebles en buenas condiciones para devolverlos en el mismo estado; se debe responder con la
compra cuando se dafien mesas o sillas

4. Comun acuerdo para la entrega al funcionario respectivo y con conocimiento por parte de coordinacion.

El rector debe tener autorizacion del Consejo Directivo para presta los bienes muebles e inmuebles, segin Decreto 4791 de 2008. El mismo
autorizé cobrar $ 3.000 por mesa y $ 1.000 por silla.

FRECUENCIA Todo el afio
RESPONSABLE Coordinacion por sedes y Administrativo de las mismas.
SOPORTE Archivos de la institucién

Articulo 90° PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y SALIDA DE LA BANDA DE MARCHAS

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Asignacion de la persona encargada de la organizacion de la Banda de Marchas

2. Aviso en todas las sedes, para determinar los interesados.

3. Organizacién de los integrantes de la Banda de Marchas e inicio con los entrenamientos.

4. Reparacion de los implementos de la Banda y adquisicion de los elementos necesarios, previa solicitud
de director de la misma.

5. Salida de la Banda de Marchas en eventos especiales de la institucion.

PARA EL PRESTAMO DE LA MISMA

1. Recepcion de la solicitud, en rectoria, por lo menos 5 dias habiles antes a la fecha solicitada.

2. Respuesta de manera inmediata por parte de rectoria y envié de la misma al administrativo encargado,
para la asignacién de lo solicitud para la fecha.

3. Realizacion de la actividad.

4. El encargado de la solicitud, debe suministrar a los integrantes y directos de la Banda de Marchas, el
respectivo refrigerio.

Cuando la solicitud
Marchas, se puede

sea para salir del municipio debe ser autorizado por los Padres de Familia de los integrantes de la Banda de
dar respuesta afirmativa o negativa, cuando las condiciones lo exijan.

FRECUENCIA Todo el afio
RESPONSABLE Directos de la Banda de Marchas.
SOPORTE Cronograma de entrenamientos, inventarios, actas.

Articulo 91° PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE VESTUARIO

| DESCRIPCION

| 1. Recepcion de la solicitud, en rectoria, por lo menos 5 dias habiles antes a la fecha solicitada.
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DEL PROCESO

2. Respuesta de manera inmediata por parte de rectoria y envié de la misma a la Docente Encargada, para
la asignacién de lo solicitado para la fecha.

3. Recibo del vestuario en buenas condiciones para devolverlo en el mismo estado. Se recibe en
condiciones excelentes de limpieza.

4. Entrega de vestuario nuevo, cuando haya dafio o pérdida de alguna prenda.

5. Comun acuerdo para la entrega al funcionario respectivo.

El rector debe tener

autorizacion del Consejo Directivo para presta los bienes, segin Decreto 4791 de 2008.

FRECUENCIA | Todo el afio
RESPONSABLE | Docente encargada del vestuario.
SOPORTE Sal6n de vestuario e inventarios.

Articulo 92° PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CASETAS

DESCRIPCION | 1. Informacion verbal a las personas o representantes interesados.
DEL PROCESO | 2, Recepcion de solicitudes en rectoria, minimo 5 dias habiles antes a la fecha a realizar el
Consejo Directivo, respectivo. En éstas debe aparecer el precio ofertado.
3. Reunion del Consejo Directivo y presentacion de las solicitudes de las personas o
representantes interesados.
4. Seleccion de las propuestas para asignacion de las casetas escolares, colocando el respectivo
precio o la contraprestacion que le convenga a la institucidn, para el bienestar estudiantil.
5. Informacion de lo determinado por el Consejo Directivo a las personas asignadas.
6. Elaboracion del respectivo Contrato.
FRECUENCIA | Alinicio del afo escolar.
RESPONSABLE | Rectoria, Administrativa con funciones de Pagadora.
SOPORTE Carpeta de la Pagaduria de la Institucion

Articulo 93° PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE SEMOVIENTES O DE UN BIEN DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION | 1. Informacion verbal a las personas interesadas.
DEL PROCESO | 2. Recepcion de solicitudes en rectoria, minimo 5 dias habiles antes a la fecha a realizar el
Consejo Directivo, respectivo. En éstas debe aparecer el precio ofertado.

3. Reunion del Consejo Directivo y presentacion de las solicitudes de los interesados.
4. Seleccion de las propuestas para asignacion de la respectiva venta, colocando el respectivo
precio que le convenga a la institucion, para el bienestar estudiantil, o para asignacion en el
fortalecimiento de los Proyectos Productivos.
5. Informacion de lo determinado por el Consejo Directivo a las personas seleccionadas
6. Elaboracion del respectivo Contrato, especificando en el mismo entre otros el precio y el retiro
del objeto de la venta.

FRECUENCIA | Cualquier momento del afio escolar.

RESPONSABLE | Rectoria, Administrativa con funciones de Pagadora.

SOPORTE Carpeta de la Pagaduria de la Institucion

Articulo 94° PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS Y ALIANZAS

DESCRIPCION | 1. Determinar el objeto a realizar el convenio.
DEL PROCESO | 2. Analizar la viabilidad del objeto y la factibilidad del mismo; analizando espacios, tiempo, ganancias.
3. Solicitud de la informacidn basica de las partes a intervenir en el convenio.
4. Sustentar muy bien el mismo con la parte legal.
5. Elaboracion del convenio, quedando bastante claridad en cada una de las clausulas y firmado por las partes.
FRECUENCIA Durante el afio
RESPONSABLE Rectoria, Entidad a realizar el Convenio
SOPORTE Archivos de la institucion, Normatividad.

Articulo 95° PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES PARA DETERMINAR
LAS MODALIDADES DE LA MEDIA TECNICA

DESCRIPCION
DEL PROCESO

1. Analizar las diferentes instituciones con guienes se pueda hacer convenio.

2. Analizar la propuestas de cada una, realizando una evaluacion de impacto.

3. Establecer comunicacion directa con la institucion seleccionada.

4. Cumplir con el cronograma acordado.
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