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PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTUDIO
1. OBJETIVO

Establecer los distintos criterios, procesos, practicas y ambitos béasicos para
disefiar el servicio educativo acorde con la propuesta educativa ofrecida a los
estudiantes y padres de familia y conforme con la legislacion vigente y a los

lineamientos de la Escuela Normal Superior de Pamplona.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el proceso de Gestidbn Educativa, inicia con la

planeacién y termina con la validacion y ejecucion del servicio educativo.

3. DEFINICIONES

Plan de Estudios: Es el esquema estructurado de las areas obligatorias,
fundamentales y de areas optativas con sus respectivas asignaturas, que forman

parte del curriculo de los establecimientos educativos.

Nucleos de Formacion: Equipo de trabajo pedagdgico que se conforma teniendo
como elemento comun el desarrollo de varias areas o disciplinas del saber
atendiendo a sus particularidades, sustentados en los cuatro nucleos del saber

reglamentados por el MEN.
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Plan de Area: Es la programacion del area y contiene los elementos generales o
comunes: lineamientos curriculares, estandares, competencias, indicadores de
desemperio, metodologia, ndcleos tematicos, estrategias de evaluacion, proyectos

pedagdgicos y proyectos transversales.

Plan de Asignatura: Constituido por los indicadores de desempefio, las
ensefianzas especificas, los saberes previos, recursos, actividades, estrategias
de evaluacion, intensidad horaria.

Proyecto de Aula: Responde a la problemética de un determinado grupo. Se
desarrolla aplicando los estandares y competencias propias del grado, ésta se

estructura con base a varias areas.

Proyectos Transversales: Documento que correlaciona las areas obligatorias y
optativas con los proyectos de obligatoriedad por el Ministerio de Educacion
Nacional . MEN. .

Requisito:  Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.
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Disefio y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en
caracteristicas especificas para el uso seguro y correcto o en la especificacion de

un producto, proceso o sistema.

Competencia: Es un saber. hacer flexible que puede actualizarse en distintos

contextos.

Competencias Basicas: Son el fundamento sobre el cual se construyen los

aprendizajes a lo largo de la vida.

Competencias Ciudadanas: Son el conjunto de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas, conocimientos y actitudes que articulados entre si
hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en la sociedad

democrética.

Competencias Laborales: Son el conjunto de conocimientos, habilidades vy
actitudes propias de las distintas areas del conocimiento que aplicadas o
demostradas en actividades de la produccion o de los servicios se traducen en
resultados que contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion o

negocio.

Comunidad Educativa: Conformada por las personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacién, desarrollo y evaluacién del proyecto

educativo institucional que se ejecuta en un establecimiento educativo.




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
. . FAOO3V01
“Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia"
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 08-02-2011
|

Estandares Bésicos de Competencia: Son el parametro de lo que todos los
estudiantes deben saber y saber hacer para lograr el nivel de calidad esperado en

cada uno de los niveles educativos.

Inclusién: Es un conjunto de procesos orientados a eliminar o minimizar las

barreras que limitan el aprendizaje y la participacion de todos los estudiantes.

Meta: Es un enunciado en el cual se especifican, en términos cuantitativos o
cualitativos, los propositos establecidos por el establecimiento educativo que
deberan ser logrados en un determinado periodo.

Usuario: Organizacion o persona que recibe un servicio, el presente

procedimiento se refiere al respectivo servicio que brinda la institucién educativa.

Revisién: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacioén y
eficacia del tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Verificacion: Confirmacion mediante aportacion de evidencias objetivas de que se

ha cumplido los requisitos especificados.
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Validacion: Conformacion mediante la aportacion de la evidencia objetiva, de que

se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Sistema Basico Informacion: Es un subproceso de Gestion Educativa que se
encarga de administrar la documentacion partiendo de una informacion oportuna y

eficaz.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados.

Eficiencia: Relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad: Medida de impacto de la gestidén tanto en el logro de los resultados

planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

4. RESPONSABLES

El rector, es el representante legal del establecimiento, en él recae la

responsabilidad del cumplimiento del disefio curricular en la E.N.S.P.
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El coordinador, es el responsable de orientar la planeacion, el desarrollo,

seguimiento y evaluacion de dicho disefio.

El Consejo Directivo apoyado en el Consejo Académico son entes encargados de
regular la eficacia y eficiencia del disefio curricular procurando la participacion de

todos los estamentos educativos.

5. CONDICIONES GENERALES

La institucién educativa Escuela Normal Superior de Pamplona planifica y controla
el disefio del servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades y
expectativas de los beneficiarios, acorde con el horizonte institucional establecido
en el PEL.

Elementos de Entrada Internos: Estan constituidos por: El Proyecto Educativo
Institucional, Modelo Pedagdgico, Plan de Estudios, la Evaluacion Institucional del
afo anterior, los resultados de la encuesta de satisfaccion realizada a estudiantes

y el perfil del maestro normalista.
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Elementos de Entrada Externos: Estan constituidos por: Plan Decenal de
educacion, los Lineamientos Curriculares de cada una de la areas, los Estandares

del MEN vy legislacion vigente que constituyen los requisitos legales.

Elementos de Salida:

e Aspectos Académicos: Plan de Estudios, Proyecto de area, Plan de
asignatura (por periodo), Proyectos, Sistema de Evaluacién institucional
(SIEE).

e Aspectos Administrativos: Plan de implementacién del nuevo disefio,
preparacién y capacitacion de docentes, instrumentos para la revision,
verificacion y validacion.

e Aspectos Logisticos: Infraestructura, equipos, materiales.

El Consejo Académico aprobard el cronograma para la validacion del disefio
educativo junto con los elementos de entrada establecidos para tal fin. La
validacion del disefio se concretizara en el plan de estudios de la institucion. Para
cada etapa del disefio educativo el Consejo Académico establecera el personal
docente responsable de cada actividad. Para los documentos relacionados con el

disefio se debe tener en cuenta la siguiente matriz de revision y aprobacion:

DOCUMENTO RESPONSABLE REVISA APRUEBA

Plan de area Jefe de Nucleo Coordinador Consejo
Académico (Firma
el Coordinador

académico y
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DOCUMENTO RESPONSABLE

REVISA

APRUEBA

demas miembros)

Plan de asignatura | Cada docente

Jefe de Nucleo y
Coordinador

Consejo

Académico (Firma
el Coordinador
académico y

demas miembros)

Proyecto Docente

Pedagogico

Coordinador

Consejo

Académico (Firma
el Coordinador
académico y

demas miembros)

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO
0]
REFERENCIA
Planeacion: Se refiere a las etapas | Coordinador Plan de accion y

desarrolladas en el proceso de gestion

educativa hasta lograr el disefio vy
validacion del plan de estudios y plan de
de

requisitos establecidos.

asignatura, conformidad con los

Incluye las etapas
correspondientes al disefio y desarrollo asi

como las actividades de revision,

cronograma de
actividades
(Anexo 1)
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO
O
REFERENCIA
verificacion y validacion.
Plan de Estudios: Determinacion de las | Consejo Documento
areas obligatorias y fundamentales y sus | Académico Acta del
intensidades horarias semanales. Consejo
Académico

Plan de Area:

Determinacion de los
elementos de entrada y referentes
conceptuales.

Especificar los roles y responsabilidades
para el equipo.

Establecer los lineamientos -curriculares,
competencias, estrategias metodoldgicas,
proyectos trasversales, recursos,
estrategias de evaluaciéon, los proyectos
pedagogicos, proyectos  pedagoégicos
productivos, organizacién de estandares

por conjunto de grados y observaciones.

Asesor de Nucleo

Docentes

Plan de Area

Proyectos Pedagogicos: Cada éarea, | Asesor de Nucleo | Proyecto
asignatura o0 nucleo de formacion Pedagogico
determinara los proyectos pedagogicos a

desarrollar.

Plan de Asignatura: Concretar el plan de | Asesor de Nucleo | Plan de
area de cada nucleo en la elaboracion de la | Coordinador Asignatura

10
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO
O
REFERENCIA
programacion para cada grado, | Docente
especificando los procesos de
pensamiento, nucleos tematicos, cruce,
estrategias de enseflanza, proyectos
transversales, desempefio, recursos Yy
estrategias de evaluacion para cada
periodo.
Revision: Asegurar la articulacion de la | Consejo Actas de
programaciéon desde los lineamientos mas | Académico reunion de
generales hasta las practicas concretas de Consejo
su desarrollo. La revision se evidencia con Académico,
las firmas de los documentos del disefio de Nucleo de
acuerdo con la tabla 1. formacion o]
La revision la realizardA el Consejo area
Académico a través de los asesores de
ndcleo y coordinador.
Verificacion: Asegurar que los resultados | Coordinador Plan de
del disefio cumplan con los requisitos | Académico Asignatura
establecidos en los elementos de entrada. Control de
La verificacion se logra mediante: desarrollo de
e La realizacion de un procedimiento proyectos
al finalizar cada periodo con el fin de
determinar la concordancia entre lo

11
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO
O
REFERENCIA
planeado con lo ejecutado
periédicamente.
e Determinacion del porcentaje de
cumplimiento a las actividades
programadas en los proyectos cada
periodo
Validacion: Asegurar que las | Consejo Registro diario
caracteristicas del producto planificado | Académico de actividades

(resultados del disefio) se cumplan con el
plan de estudios. La validacion del disefio

y desarrollo se logra mediante:
e Los procesos de trabajo en el aula
de clase, diagnéstico, periddico del

area y seguimiento académico a

Coordinador
Docente
Asesor de Nucleo

académicas
Control y
seguimiento a la
planeacién del
area

Actas en el

docentes. Consejo

e La revision de los resultados Académico
académicos de cada periodo: Registro de
andlisis de los indicadores de validacion  del
promocion. disefio

e Las pruebas externas como SABER,
olimpiadas de matematicas,
olimpiadas de ciencias

Resultados del Disefio: Plan de area, Plan | Coordinador Plan de Area

12
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTO
O
REFERENCIA
de Asignatura y Proyecto pedagdgico para | Académico Plan de
la aprobacion de los documentos ver tabla Asignatura
1 Proyecto
Pedagdgico
Cambios y Actualizaciones: En el | Consejo Actas del
ambiente educativo, la evolucion rapida del | Académico Consejo
conocimiento lleva a una revision peridédica Académico
de los planes de estudio. Los cambios del Control de
disefio en los planes de area, plan de cambios

asignatura y proyectos pedagdgicos, son
controlados por el Consejo Académico,
quien los aprueba. Cada cambio del
disefio educativo debe identificarse vy
mantenerse los registros de la revision,
verificacion y validacion.

Antes de aprobarse para su aplicacién se
debe incluir la evaluacion del efecto de los
cambios realizados. Los registros de los
estudiantes de la revision de los cambios
se documentan en las actas del Consejo

Académico.

7. ANEXOS

13




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
“Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia"

FAOO3V01

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

08-02-2011

Anexo 1:

Cronograma de Revision, Verificacion y Validacion

COMPONEN
TES DEL
PLAN DE

ESTUDIOS

MES

EN | FE | MA| AB| MA|JU | JU | AG | SE | OC
E B R R Y N L O P T

NO

Dl

PLAN DE
AREA

PLAN DE
ASIGNATUR
A

PROYECTO
PEDAGOGIC
@)

PROYECTO
PEDAGOGIC
@)
PRODUCTIV
@)

PROYECTO
DE AULA

14
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R: Revisién
V: Verificacion

L: Validacion

15
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FA002V01

08--02-2011

AREA

RESPONSABLES:
1. LINEAMIENTOS CURRICULARES

2. PROYECTO MACRO

MAESTRO GESTOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
PEDAGOGIA

3. COMPETENCIAS

3.1 COMPETENCIAS PROPIAS DEL AREA

3.2 COMPETENCIAS LABORALES

3.3 COMPETENCIAS CIUDADANAS.

4 PROYECTO TRANSVERSALES.

5. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

DESDE LA

16
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6. RECURSOS

7. ESTRATEGIAS DE EVALUACION

8. ORGANIZACION DE ESTANDARES

8.1 POR CONJUNTO DE GRADO

8.1.1 PROYECTO PEDAGOGICO (P.P.)

8.1.2 PROYECTO PEDAGOGICO PRODUCTIVO (P.P.P)

8.1.3 ORGANIZACION DE ESTANDARES

OBSERVACIONES:

17
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA FADDAVD
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FLAN DE ASIGNATURA 08-02-2011
MSIGNATURA: GRADO: IH:
RESPOMNSABLE:
PERIODO:
CRUCE DE NOCLED PROYECTOS ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
SUBFROCESOS AREAS TEMATICO ERD?JHPSEUI'%%‘ETEES PESEMPEROS EHSEDREHZH RECURSOS EVELBE’CIGH
TELEFOND: 5686308 FAX: 5682877 o-mall norsupamgym
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IDENTIFICACION DEL EQUIPO DE APOYO A LA RESPONSABLES COMITE DE CALIDAD
PROCESO CALIDAD
OBJETIVO Implementar, mantener, controlar y mejorar continuamente el sistema de gestién de la
calidad de acuerdo con la norma ISO 9001:2008 en consonancia con los procesos
establecidos.
ALCANCE Inicia con la planeacion de S.G.C. y termina con el seguimiento de los planes de mejora.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER
1. MEN 1. Directrices | o Establecer el | e Ejecutar el | L.Informe de | 1.MEN
2. Secretaria de | Horizonte plan de plan de trabajo | gestion 2. Secretaria de
Educacion Institucional, Guia | trabajo para para la | 2. Informe para la | Educacion
Departamental N° 34 del MEN y | implementar, permanencia y | revision por la | Departamental
3. Estudiantes vy | operacionalizacion mantener, mejora del | direccion 3. Estudiantes y
padres de familia | del SGC. controlar y SGC 3. Solicitud de | padres de familia
4, Gestion | 2. Necesidades, mejorar el e Realizar mantenimiento, 4, Gestion

19




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
. - FAO03V01
“Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 08-02-2011
|
ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER

Directiva requerimientos, SGC. seguimiento y | aseo y | Directiva

5. Gestion de la
comunidad
6. Gestion

Administrativa vy

financiera

7. Gestion
Académica

8. Todos los

procesos de SGC
9. Guia N° 34 del
MEN

quejas, reclamos,
sugerencias,
felicitaciones y
reconocimientos.
3. Directrices,
cronograma
institucional,
resultados de la
revision por la
direccion, solicitud
de auditorias
internas, plan
operativo anual.

4. Informe de

gestion, cierre de

¢ Disefiar los
métodos para
determinar los
requisitos y
necesidades
de los
estudiantes y
padres de
familia.

¢ Disefiar los
meétodos para
medir, los
niveles de
satisfaccion

del cliente.

evaluacion a
los procesos
del SGC

Medir el nivel
de satisfaccion
del

realizar control

cliente,

y seguimiento
a las acciones
correctivas y
preventivas.
Realizar
seguimiento a
las actividades

de mejora para

adecuacion de la
infraestructura,
mobiliario y
equipo disponible
4. Solicitud de
servicios

5. Documentacion

6. Directrices vy

documento del
SGC, informe de
encuestas de
satisfaccion  del
cliente, solicitud
de acciones
correctivas,

5. Gestion de la
comunidad
6. Gestion
administrativa y
financiera
7. Gestion de

calidad

20
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER
acciones ¢ Planificar el dar preventivas y
correctivas, programa de cumplimiento a | planes de

preventivas, no
conformidad y
plan de
mejoramiento.

5. Personal
competente, plan
de capacitacion y
formacién informe

de evaluacion de

desempefios

6. Equipos,
materiales y
servicios
generales.

auditorias
internas de
calidad.

¢ Planificar las
actividades
para la
revision por la

direccion.

las
necesidades y
requisitos
establecidos
por el sistema
Ejecutar las
actividades del
programa de
auditorias
internas de
calidad.
Informar a la
alta direccion

sobre el

mejoramiento,
informe de
auditoria, quejas,
reclamos y
sugerencias,
felicitaciones vy

reconocimientos.

21
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER
7. Asesoria en el desempeiio
manejo de del SGC y de
sistemas de cualquier
informacion y necesidad de
novedades mejora.
documentales. ACTUAR VERIFICAR
¢ Diseiar e | e Evaluar el
implementar cumplimiento
acciones de las metas
correctivas 'y de los
preventivas indicadores de
e Disefar e gestion de los
implementar procesos de
SGC
e Verificar el
cumplimiento

22
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER

del programa
de auditorias
internas y
externas de
calidad.

¢ Verificar el
cumplimiento
de evaluar el
desempefio
del proceso a
través de los
indicadores de
gestion.

e Revision por la

direccion

23
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PERSONAL QUE PARTICIPA

Rector, Comité de calidad, Auditores internos de calidad

RECURSOS

TECNICOS

LOCATIVOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Equipos de cOmputo y de oficina
(Hardware, Software, Red)

Equipos de comunicacion

PEI (soporte digital)

Manual de la calidad

Manual de convivencia

Manual de funciones

Cronograma institucional
Procedimiento para la elaboracion,
modificacién, eliminacién y control de
los documentos del SGC de la
Escuela  Normal  Superior de
Pamplona

Procedimiento control de registros
del SGC de la ENSP

Procedimiento para la realizacion de

24
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RECURSOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS

TECNICOS

LOCATIVOS

la auditoria interna
Procedimiento para el control de

servicio no conforme

Procedimiento para la
implementacion de acciones
preventivas

Procedimiento para la
implementacion de acciones
correctivas

Los documentos generados por el
SGC (ver listado maestro de
documentos y listado maestro de

registros)

25
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REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

INDICADORES

Constitucion Nacional, Ley 115 de
1994 y sus decretos reglamentarios,
Ley 715 de 2001, Decreto 1290 de
2009, Ley 1098 de 2006 y decreto
reglamentario

Cddigo de la infancia y la
adolescencia

Ley 1014 — emprendimiento-
Decreto 4790 del 2008 Normales.

Informe para la revision por la
direccion

Seguimiento de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora
del SGC

Seguimiento al buzén de quejas,
reclamos, sugerencias y
manifestaciones de satisfaccion
Informe de auditorias internas de
calidad

Seguimiento a las felicitaciones y
reconocimientos
Seguimiento de indicadores de
gestion

Encuesta de satisfaccion del cliente

90% gestion de quejas y reclamos:
(Niumero de quejas y reclamos
gestionados/Numero de quejas Yy
reclamos recibidos)*100%
85% Nivel de satisfaccion:
(Sumatoria de % de satisfaccion del

cliente/N° de clientes evaluados de la

institucion)*100%

85% Gestion de las acciones
preventivas y correctivas:

(N° de acciones preventivas vy

correctivas implementadas/N° de
acciones correctivas y preventivas

disefiadas)*100%
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REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL INDICADORES

REQUISITOS DEL CLIENTE

Enfasis pedagdgico

Exigencia académica

Formacion en valores

Infraestructura tecnoldgica, internet, aula movil, sala de audiovisuales, sala
de bilingiismo

Calidad de los maestros

Exigencia disciplinaria

Trato a los estudiantes

Espacios deportivos

REQUISITOS DE LA INSTITUCION

Implementacién y mejora del SGC

REQUISITOS DE LA NORMA

Especificos: Capitulo 8
Generales: 4.1,4.2.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4,5.2,5.4.2,5.6.2,6.1
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IDENTIFICACION
DEL PROCESO

GESTION ACADEMICA RESPONSABLE

Coordinador Académico y Equipo
de Calidad

Formar normalistas superiores con excelentes competencias pedagogicas, investigativas y de

OBJETIVO 3 _
proyeccion a la comunidad.
Inicia con la organizacion del plan de estudios y termina con la promocion de bachilleres
ALCANCE académicos y con la promocién de normalistas superiores, atendiendo a las necesidades y
expectativas de la comunidad rural y urbano marginal.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
_ _ PLANEAR HACER

1. MEN 1. Lineamientos 1. P.E.I con MEN
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Departament
al

. Estudiantes y
Padres de

Familia.

. Gestioén

Directiva

. Gestion de la

comunidad

. Gestioén

Administrativ
ay
Financiera

de
Calidad

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
. - FAOO3V01
“Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 08-02-2011
|
legales, pruebas |-Establecer los |-Ejecutar los planes |ajustes

ICFES, pruebas
SABER,
calendario
escolar.

2. Directrices
Secretaria de
Educacion.

3. Horizonte
Institucional, PEI
y adaptaciones,
resultado de la
revision por la
Direccion.

4. Software de
seguimiento

académico y

planes de area, de
periodo y proyectos

pedagdgicos.

Establecer las
actividades de
evaluacion y
promocion de los

estudiantes.

de area, de periodo
y proyectos
pedagdgicos.

- Ejecutar las
actividades de
evaluacion y
promocion de los
estudiantes.

- Implementar las

Establecer las|actividades de
actividades de | seguimiento y
seguimiento y | acompafiamiento a
acompafamiento a|los estudiantes.
los estudiantes
ACTUAR VERIFICAR
-Disefar y ejecutar  |-Verificar el

autorizados por
Rectoria,
proyeccion de
docentes y
requerimientos
para el desarrollo
del P.E.I.

2. SIEE

3. Documentos y
registros
controlados,
resultados de las
auditorias.
Registro de
acciones

correctivas,

2.Secretaria

de Educacion
Departamental
3.Estudiantes
y Padres de
Familia.

4. Gestion
Directiva

5. Gestion
de la
comunidad

6. Gestion
Administrativa
y Financiera

7. Gestion
de Calidad
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comportamental.
Plataforma simat,
boletines, Actas
de promocion.

5. plan de
mejoramiento

6. convenios
interinstitucionales
UP, ICBF, SENA.

las acciones
preventivas,
correctivas y/o

mejora.

cumplimiento de los
planes de area, de
periodo y proyectos

pedagdgicos.

- Verificar el
cumplimiento de las
actividades de
evaluacion y

promocion.

- Verificar el
cumplimiento de las
actividades de
seguimiento y

acompafnamiento.

-Verificar el alcance

de los indicadores

preventivas y de
mejora
implementadas.

4. Informacion
sobre la cantidad
de grupos y
conformacién
cursos,
asignaciones
académicas,
informacion sobre
la promocion de
estudiantes.
Resultado de
planes de

mejoramiento.

30




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
. - FAOO3V01
“Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 08-02-2011

de gestion del

proceso.

PERSONAL Directivos Docente, jefes de area, docentes, Psicorientadoras, Secretaria Académica, capellan,
QUE ingeniero y auxiliar de sistemas, personal de servicios generales
PARTICIPA
RECURSOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS
TECNICOS LOCATIVOS
Sistema Basico de Informacion,|Salones de clase, laboratorios, salas|Modelo Pedagdgico Proyecto Educativo

(hardware) y ayudas audiovisuales

de

especializadas, campos deportivos y

sistemas, capilla, aulas

Regional Lasallista. Plan decenal de

educacion Lineamientos curriculares,
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oficinas estandares curriculares, datos

estadisticos de evaluaciones externas
como pruebas SABER e ICFES. PEl,
planes de area y de periodo, proyectos
pedagogicos de las aéreas,
Indicadores, dificultades y
recomendaciones, perfil del estudiante,
proyecto de curso, servicio social,
seguimiento individual del estudiante en
el observador del alumno. Manual de
calidad. Manual de convivencia Guia
para el mejoramiento institucional No.
34 Cronograma de actividades. Diario
de clase Libros de actas de consejos y
comités. Circulares. Informes
Comisiones de Evaluacion y
Promocioén. Los documentos generados

por el S.G.C.” ver listado maestro de
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documentos vy listado maestro de
registros. Compromisos académicos y
comportamentales. Controles de
asistencia- Procedimientos de
evaluacion y promocion.
Procedimientos de disefio educativo.
Procedimiento de seguimiento vy
acompafnamiento. Plan de

mejoramiento.

REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL INDICADORES

REQUISITOS DE LEY

Constitucion Nacional Ley 115 de 1994 y sus
Decretos reglamentarios, Ley 715 de 2001,
Decreto 1290 de 2009 Ley 1098 de 2006 y

decretos reglamentarios

1.1. 90% de estudiantes

aprobados

FORMULA: NUmero de
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-Cddigo de la infancia y la adolescencia
-. Ley 1014-Emprendimiento-.
Decreto 4790 del 2008 normales.

REQUISITOS DEL CLIENTE

Enfasis pedagdégico
Exigencia académica
Formacion en valores

Infraestructura tecnoldgica, internet, aula
movil, sala de audiovisuales, sala de

bilingtiismo
Calidad de los maestros
Exigencia disciplinaria

Trato a los estudiantes

Informes de gestion por areas de

conocimiento 'y desarrollo de

proyectos.  Cumplimiento  del
cronograma institucional.
Evaluacion de actividades

curriculares 'y extracurriculares.
Analisis de los resultados de las
pruebas estatales. Seguimiento al
desempefio y/o rendimiento
académico Actividades planeadas
y actividades ejecutadas. Cierre
de guejas, reclamos y
sugerencias.  Felicitaciones vy

reconocimientos.

estudiantes aprobados/Numero de
estudiantes matriculados

*100(Bimestral)

1.2. 80% de cumplimiento de la

programacion de area

FORMULA: Total de contenidos

abordados/total de contenidos
propuestos*100.
1.3. 90% cumplimiento de la

horas de clase programadas).

FORMULA: No. De horas de clase
desarrolladas / No. de horas de
clase propuestas * 100.(Semestral)
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Espacios deportivos.

REQUISITOS DE LA INSTITUCION

Horizonte institucional
Implementacion y mejoramiento del pei

Formacion constante del personal.

REQUISITOS DE LA NORMA

Capitulo 7.1, 7.2, 7.2.2, 7.2.3, 7.3.1, 7.3.2,
7.3.3,73.4,7.35,736,73.7,y7.5.

Capitulo 8 Medicién y analisis de mejora.
Generales: 4.2.3,4.2.4,8.2.2,8.2.3,8.4, 8.5.

1.4. 80% de cumplimiento de

eventos evaluativos.

FORMULA: No. De eventos
evaluativos desarrollados / Total de

eventos evaluativos propuesto*100/
1.4. Nivel Superior.
1.5. FORMULA: Informe oficial del

ICFES una vez presentadas para

calendario A.
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IDENTIFICACION
DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

RESPONSABLE

Lider del Proceso Gestion

administrativa y financiera.

Administrar los recursos fisicos, locativos, financieros y humanos para asegurar la prestacion del

servicio educativo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento del S.G.C con la normatividad

OBJETIVO
vigente y las politicas administrativas de la Institucion Educativa Escuela Normal Superior de
Pamplona
Inicia con la planeacion del presupuesto, identificacion de las necesidades fisicas, locativas y del
ALCANCE personal y termina con el cierre del afio lectivo.
PROVEEDORES ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES
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|
PLANEAR HACER ',
: _ 1. Reportes de| 1. Gestion
) Ejecucion del o
1. DIAN, 1.Horizonte novedades de | Directiva.

_ o presupuesto _
Secretaria de Institucional Elaborar la cartera 2. Estudiante y
Educacion 2.Lineamientos propuesta de | Mantenimiento 2. Informes de|padre de

legales y | Presupuesto a la Alta ) ejecucion Familia o}
] _ . y Dotaciones y _
2. Tesoreria reglamentarios | Direccion. presupuestal acudiente,
- . compras -
Del Municipio resolucion de o Propuesta de|3. Gestion de
) Mantenimiento de los )
de San José costos . Pago de Facturas,|presupuesto anual|la calidad.
. . Recursos Fisicos y L _
de Cucuta. 3.Directrices , ) revision de las|, reportes |4. Secretaria
. Locativos . . .
informe de facturas financieros, , | de Educacion
3. Gestion resultado de | Planificar la compras ., |reporte deudores, |5. DANE
o N - Elaborar la relacion _
Directiva revision por la|y suministros , reporte de pago de | 6. Gestion
de los ingresos vy
Direccion matriculas educativa

. egresos. . ]
4. Estudiante y |4.Presupuesto 3. Recibos de paz|7. Contraloria
Padre de anual del Fondo ACTUAR VERIFICAR y salvo Municipal
Familia o de Servicios | Disefar e | Realizar 4. Solicitud de
acudiente Educativos implementar seguimiento y|compras y pago a

37




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA
« . . FAO03V01
Construimos una nueva escuela para una nueva Colombia
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 08-02-2011
|
5.Informe de|acciones correctivas | control de la | proveedores
5. Gestidon Auditorias y preventivas. ejecucion del|5. Solicitud de
Educativa 6.Asignacion de| = _ presupuesto de la|mantenimiento
Disenar el . y
recursos , institucion. aseo y adecuacion
» _ . implementar
6. Gestion de financiero, ) . _ de la
acciones del proceso | Verificar los ingresos |
La documentos y . infraestructura,
_ recibidos por todos o
registros. o mobiliario y
_ o los Servicios. _
Calidad 6. 7.Mantenimiento , , equipos
. Realizar _ .
Gestibn de La | aseo, y o disponibles.
_ . seguimiento a la
Comunidad adecuacion de la y
] _ gestion de cartera
7. Guia para el |infraestructura
mejoramiento | mobiliario y Ejecutar 6. Listado y
institucional equipos conciliaciones comprobante  de
Guia N° 34 disponibles .. |recaudo
Evaluar la gestion
8.Sistema basico
del Proceso
Ministerio de de informacion 7. Documentacion
Educacion 9..Directrices y Analizar los
Nacional documentos  del resultados de la|8. Asignacion de
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S.G.C , informe

de encuestas
satisfaccion,
solicitud
acciones
correctivas

preventivas y

de

de

de

mejora , Informe

de auditoria

Quejas. Reclamos

y sugerencias,

felicitaciones 10.

listado
estudiantes
matriculados
novedades
retiros.

11.Informe

de

y
de

de

evaluacion

Verificar los
resultados de las

metas e indicadores.

Verificar el
cumplimiento de
todas las actividades

relacionadas con el

proceso de
admisiones y
matriculas

Evaluar y analizar a
traves de los
indicadores de
gestion el proceso

de gestion

recursos para la
gestion del

proceso.

9. Informe de
gestion, cierre de
acciones
correctivas,
preventivas y de

mejora.

10. Listado general
de estudiantes

matriculados.
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compras y administrativa y
facturas por financiera.
pagar.

12.Registro de

entrega de
suministros,
dotacion y
servicios
requeridos.

13.Informe de la
Prestacion de
Servicio por parte
de Entidades
Externas a la
Institucién para la
realizacion del

Pago Respectivo,

Cumplimiento de
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la  Orden de
Mantenimiento de
Infraestructura,
Mobiliario y
Equipos
14.Cumplimiento
de la Orden de
Servicio de
Asesoria y
Soporte Software
y Hardware.
15.Recursos
fisicos, locativos,
financieros y
humanos
16.Plan para la

adquisicion de los

recursos para el
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aprendizaje.
PERSONAL
QUE Rector, Coordinadores, Psicoorientadora, Docentes Personal administrativo y Pagador
PARTICIPA
RECURSOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS
TECNICOS LOCATIVOS

Equipos de computo y de

oficina (hardware,

Proyecto Educativo institucional
Manual de
Calidad
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software, redes). Manual de
Equipos de comunicacion. Convivencia
Cronograma
Cdbdigos Oficinas Institucional
Manual de
Cargos y

Funciones Plan

Unico de cuentas
Resolucién de costos
educativos

Procedimiento para la
elaboracion y ejecucién del
presupuesto

Presupuesto aprobado por el
Consejo Directivo

Extractos Bancarios
Comprobantes de ingreso o

notas de contabilidad
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Relacién de pagos debidamente
soportados
Los documentos generados por

el proceso

REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

INDICADORES

REQUISITOS DE LEY

Constitucion Nacional Ley 115 de 1994 y sus
Decretos reglamentarios, Ley 715 de 2001,
Decreto 1290 de 2009 Ley 1098 de 2006 y

decretos reglamentarios

-Cédigo de la infancia y la adolescencia

-. Ley 1014-Emprendimiento-.
Decreto 4790 del 2008 normales.

REQUISITOS DEL CLIENTE

Informes de Gestion
Cumplimiento del Cronograma
Institucional

Seguimiento al pago de matricula
Seguimiento al pago de
proveedores

Seguimiento al recaudo de cartera
Seguimiento a la ejecucion

presupuestal

Cumplimiento del 90 %de los
procedimientos emanados de
Secretaria  de  Educacién vy

Contraloria Municipal

N°de procedimientos entregados a
tiempo/N° total de procedimientos

emanados x100
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Enfasis pedagdgico Cierre de quejas, reclamos y|85 % de item evaluados
) ) o sugerencias satisfactoriamente
Exigencia académica o o
Felicitaciones y reconocimientos
Formacion en valores FORMULA: N° de items evaluados

L satisfactoriamente
Infraestructura tecnologica, internet, aula

movil, sala de audiovisuales, sala de

bilingtismo

Calidad de los maestros
Exigencia disciplinaria
Trato a los estudiantes

Espacios deportivos.

REQUISITOS DE LA INSTITUCION

Horizonte institucional
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Implementacion y mejoramiento del pei

Formacion constante del personal.

REQUISITOS DE LA NORMA

Especificos: 4.2,55.3 6.3b ,6.1, 6.2,
6.4,7.1,7.2,

7.2.3,75.3,754,755
Generales: 4.1 , 4.2, 5.2, 8.2.1 , 8.2.3, 8.4,
8.5,8.2.4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COORDINADOR DE LA NORMAL
SUPERIOR PAMPLONA

FUNCIONES.

1. Acatar y ejecutar los lineamientos del MEN, SED Consejo Directivo, Consejo
Académico y rectoria.
PROCEDIMIENTO: Teniendo en cuenta los decretos establecidos por parte
del Ministerio de Educacion Nacional MEN, y las resoluciones expedidas por la
Secretaria de Educacion del Norte de Santander, y los demas estamentos de la
institucién, se procede a ejecutar las normas y compromisos que estos

estamentos piden para el buen funcionamiento de la misma.

2. Participar en el Consejo Académico y en los demas estamentos que sea
requerido.

PROCEDIMIENTO: Asistir y rendir informes de las juntas evaluadoras, de las
comisiones de promocion, elaborar el acta de acuerdo a la agenda de las
diferentes reuniones programadas por el Consejo Académico tendientes a

mejorar la calidad y planes de estudio de la institucion.

3. Dirigir la ejecucioén y evaluacion de las actividades académicas y
comportamentales de la institucion.
PROCEDIMIENTO: Solicitar a los docentes, los respectivos informes
académicos y comportamentales adelantados en cada una de las diferentes
areas, al igual que la evaluacion de las competencias establecidas dentro del

plan de area, de acuerdo al cronograma institucional.
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4. Hacer revision, acompafiamiento, seguimiento, control y evaluacion de los
planes de estudio
PROCEDIMIENTO: Solicitar a los docentes los planes de &rea, asignatura,
planes de aula, control de asistencia de los estudiantes, observador de los
estudiantes, y las estrategias pedagodgicas propuestas por los docentes,

teniendo en cuenta las politicas trazadas por el PEI de la Institucién.

5. Liderar la revisién curricular de todas las areas, proyectos y propuestas.
PROCEDIMIENTO: En atencién a los diferentes proyectos y propuestas
presentados por los docentes, se realizara una revision curricular para
constatar que los mismos, se ajusten a los lineamientos del curriculo

académico.

6. Impulsar estrategias y lineas de accion para el mejoras miento continuo de la
labor docente.
PROCEDIMIENTO: Motivar a los docentes para que se capaciten y
aprovechen al maximo la inmensa informacién disponible y las potentes
herramientas TIC, teniendo en cuenta sus caracteristicas (formacion centrada

en los estudiantes).

7. Organizar reuniones perioddicas con los docentes y orientadora para evaluar los
avances Yy dificultades en los procesos de los estudiantes y establecer acciones

de mejoramiento.
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PROCEDIMIENTO: Analizar con los docentes los casos persistentes de bajo
rendimiento académico y comportamental, y proponer actividades pertinentes
de refuerzo, recuperacién y motivacidon segun el caso o las dificultades

presentadas por los estudiantes.

8. Apoyar la investigacion cientifica.
PROCEDIMIENTO: Motivar a los docentes para que participen en los
diferentes programas de investigacién que promueve anualmente: Colciencias
y enjambre; destacando la importancia de la ciencia y su papel en la vida de
los estudiantes, a través de los diferentes programas que los mismos docentes
desarrollan en sus planes de clase, como la Expo Normalista, atendiendo las
necesidades de la comunidad educativa.

9. Coordinar acciones para el logro de lo planteado en el horizonte institucional
PROCEDIMIENTO: Mediante jornadas pedagdgicas con docentes, asamblea
de padres, consejo de estudiantes, se estableceran acciones que permitan un
mejoramiento dentro de la institucion educativa, para poder cumplir con las

metas y logros propuestos para el afio escolar.

10.Elaborar el horario general de clases, presentarlo al rector para su aprobacion
y velar por su cumplimiento
PROCEDIMIENTO: Después de establecida la carga académica para cada
docente, se organizara, su horario de acuerdo a su area, este se elaborara en
la primera semana de desarrollo para que asuman su responsabilidad

académica.
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11.Propiciar un clima de respeto, didlogo y entendimiento entre todos los
miembros de la comunidad educativa y Orientar a la comunidad hacia la
estrategia de prevencion, negociacién y resolucién de conflictos.
PROCEDIMIENTO: Socializacion del manual de convivencia al inicio del
periodo escolar y durante las jornadas pedagodgicas a la comunidad educativa,
a través de conferencias con profesionales, talleres ladicos. El trabajo en
equipo bien planificado con la ayuda de la orientadora de la institucion y los

pactos de aula.

12. Colaborar con la rectoria en la planeacién, ejecucion y evaluacion de las
politicas institucionales.
PROCEDIMIENTO: Apoyar las tareas y decisiones de la rectoria, teniendo en
cuenta la Mision, Vision, y Filosofia institucional socializando el PEI durante

todo el afio escolar.
13. Elaborar el plan de accién y el de procedimientos a su cargo.

PROCEDIMIENTO: elaborar y presentar el plan de accion encaminadas al
cumplimiento de las metas institucionales de docentes, directivos docentes,

estudiantes y padres de familia.
14. Aplicar los correctivos de acuerdo al manual de convivencia.

PROCEDIMIENTO: Para la correccién de las faltas se debe seguir

un Conducto Regular: de acuerdo a lo establecido en el manual de convivencia

1. El docente que esté presente en el saldén de clase, o cercano al hecho si es
fuera del salén de clase.

2. El director de grupo.
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El coordinador
El Orientador / Orientadora

El comité de Convivencia.

o g &~ w

Llenando los formatos para cada caso: hojas de compromiso, hojas de

seguimiento y control, y citaciones a padres de familia.

15. Velar por el cumplimiento del manual de funciones y procedimientos de los

estamentos de la institucion.

PROCEDIMIENTO: Verificar y socializar los ajustes pertinentes al manual de
funciones y de procedimientos de cada una de las gestiones. (Administrativa,
Directiva, Académica, y Comunitaria), los cuales tienen su respectivo protocolo.

16.Llevar registro y control sobre la puntualidad y asistencia de docentes y

estudiantes.

PROCEDIMIENTO. Se tendran formatos donde se registran el cumplimiento de
la puntualidad de docentes y estudiantes.

17.Velar por la formacion integral de los estudiantes.
PROCEDIMIENTO. Se realizaran formaciones en el patio central todos los
lunes, en donde se haran reflexiones espirituales, comportamentales y

académicas, acompafiados del cuerpo docente.

18.Velar por la calidad del servicio educativo.
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PROCEDIMIENTO. Estar atento al cumplimiento del horario de la jornada

académica.

19.Organizar el proceso de admision e induccion de estudiantes nuevos

PROCEDIMIENTO: Preparar junto con la orientadora y docentes las
actividades a desarrollar con ellos.

20.Fijar turnos de vigilancia y controlar su cumplimiento.

PROCEDIMIENTO. Se hace mediante un cronograma, por semestres,
distribuyendo a los docentes por semanas, donde un docente es responsable

de un determinado bloque.

21. Servir de intermediario en la conciliacion de posibles eventualidades

presentadas en el desarrollo de la jornada.

PROCEDIMIENTO. Conciliar y aplicar el manual de convivencia, de acuerdo a
las situaciones presentadas.
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ACUERDO No. 005
Del de Julio del 2016

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE TESORERIA DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA

El Consejo Directivo de la Instituciéon Educativa ESCUELA NORMAL SUPERIOR
DE PAMPLONA del municipio de Pamplona en uso de las atribuciones que le
confiere la ley 115/94, la ley 715/01, 1075/15y el 4807 de 2011,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 creé los Fondos de Servicios Educativos.

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo del Decreto 1075 de 2015
enumera las Funciones de los Consejos Directivos en relacion al Fondo de Servicios

Educativos.

Que el Articulo 2.3.1.6.3.15. Manejo de tesoreria, del Decreto 1075 de 2015 menciona
que se debe adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria, el cual por lo menos
determinara la forma de realizacién de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad
existente en la entidad territorial certificada, asi como el seguimiento y control permanente

al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los pagos.

Que por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: EI Auxiliar Administrativo con funciones de pagador, junto con el

Rector deberan tener una poéliza de manejo, la cual se renovara cada vez que caduque.
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ARTICULO SEGUNDO: Los recaudos de la Institucién Educativa solo se realizaran en la

cuenta corriente del Banco Agrario de Colombia destinadas para tal fin.

PARAGRAFO UNICO: El Establecimiento Educativo como minimo tendrd una Cuenta
Bancaria para el manejo de los recursos de Gratuidad Escolar y otra para los recursos
propios.

ARTICULO TERCERO: RECAUDO DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS, Este tipo de
recaudos se aplicara solo a los egresados de la Institucion educativa, haciéndose de la

siguiente manera:
a). El valor de los certificados y constancias sera, estipulado por el Consejo Directivo.

b). El Beneficiario del certificado y/o constancia hara una consignacién en la cuenta

bancaria habilitada por la Institucion Educativa, segun el valor estipulado.

ARTICULO CUARTO: RECAUDO DE ARRENDAMIENTOS, Este tipo de recaudos la

Institucion educativa los hara de la siguiente manera:
a). El valor del canon de arrendamiento serd, estipulado por el Consejo Directivo.

b). Se autoriza a Rector de la Institucion Educativa a realizar el respectivo contrato de

arrendamiento.

c). El Arrendatario hara las consignaciones en la cuentas bancarias habilitada por la

Instituciéon Educativa, segun el valor del canon de arrendamiento, acordado en el contrato.

d). La Institucion Educativa entregara, un recibo de ingreso donde se registrara el valor y

el mes cancelado por el arrendatario.

ARTIICULO QUINTO: RECAUDO TRANSFERENCIAS, Este tipo de recaudos la

Institucion educativa los haré de la siguiente manera:
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a). El Auxiliar Administrativo con funciones de pagador, recibira el cheque emitido por la
entidad territorial que lo asigne, el cual serd consignado en la cuenta bancaria habilitada

por la Institucién Educativa.

b). La Institucién Educativa elaborara, un recibo de ingreso donde se registrara la entidad
territorial que los asigna, el valor y el concepto.

PARAGRAFO UNICO: Para efectos del giro de gratuidad escolar el Ministerio de
Educaciéon Nacional realizara la respectiva consignacién y este se verificara con la
resolucion de asignacion de recursos de Gratuidad Escolar para cada vigencia y con el
extracto bancario de la cuenta certificada para tal fin.

ARTICULO SEXTO: RECURSOS DE CAPITAL, Este tipo de recaudos la Institucion

educativa los hara de la siguiente manera:

a). Rendimientos Financieros: Estos Ingresos se registraran en la contabilidad de la

Institucion Educativa.

b) Recursos del Balance: El Auxiliar Administrativo con funciones de pagador, certificara
el valor correspondiente a los recursos del Balance, los cuales son los dineros que no se
comprometieron en la vigencia inmediatamente anterior. El Rector hard el proyecto de

adicion presupuestal, el cual sera aprobado por el Consejo Directivo.

ARTICULO SEPTIMO: RECURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACION
COMPLEMENTARIA PFC, Este tipo de recaudos la Instituciéon educativa los hara de la

siguiente manera:
a). El valor del Semestre sera, estipulado por el Consejo Directivo.

b). Se autoriza a Rector de la Institucion Educativa a realizar el respectivo acuerdo de
pago, maximo en dos cuotas, el 50% al hacer la matricula financiera y el saldo a los 3

meses.
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c). El estudiante le dard la consignacion debidamente marcada al Auxiliar Administrativo

con funciones de pagador de la Instituciéon educativa.

ARTICULO OCTAVO LOS PAGOS: Los pagos que haga la Institucién Educativa, solo se

realizaran emitiendo cheques de la cuenta corriente que esta tenga.

a). Estos pagos se haran una vez la cuenta cumpla con todos los soportes establecidos

en el manual de contratacion.

b).El Auxiliar Administrativo con funciones de pagador debera realizar los respectivos
descuentos a que tenga derecho la cuenta a cancelar, para efectos de la Retencion en la

fuente los descuentos deberan ser cifras aproximadas a digitos de mil.

ARTICULO OCTAVO VIGENCIA-. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y

deroga las disposiciones que le sean contrarias.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pamplona alos __  dias del mes de JULIO de 2.016

En constancia firman:

Msc. OSCAR FABIAN CRISTANCHO FUENTES JOSE AGUSTIN GELVEZ SUAREZ
Presidente del Consejo. Rector Representante Docentes
SATURIO DELGADO SANABRIA LUIS JESUS ANTOLINEZ VERA
Representante Docentes Representante Padres de Familia
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LUIS ENRIQUE YANEZ ROMERO LUIS ENRIQUE VELAZCO SUAREZ
Representante Egresados Representante Padres de Familia

DILY ESPERANZA TARAZONA G. EDWAR ADRIAN DUQUE
Representante Sector Productivo Representante Estudiantes
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ACUERDO No. 004 _
Del de Julio del 2016

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y
COMPRAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE PAMPLONA

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa ESCUELA NORMAL SUPERIOR
DE PAMPLONA del municipio de Pamplona en uso de las atribuciones que le
confiere la ley 115/94, la ley 715/01, los decreto 1075/15y el 4807 de 2011,

CONSIDERANDO:

Que es funcion del Consejo Directivo tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la Institucién, excepto las que sean competencia de otra

autoridad.

Que en el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo numeral 6 del
decreto 1075/15 establece como funcion del Consejo Directivo reglamentar
mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte salarios minimos mensuales legales

vigentes.
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Que es funcion del Consejo Directivo en concordancia con las normas expresadas
anteriormente determinar la forma de realizacion de los pagos y los recaudos del

Fondo de Servicios Educativos de la Institucion.

Que en el articulo 2.3.1.6.3.6. Responsabilidades de los rectores o directores
rurales numeral 4 del decreto 1075/15, es responsabilidad del Rector celebrar los
contratos, suscribir los actos y ordenar gastos, con cargo a los recursos del FOSE,
de acuerdo con el flujo de caja y el Plan operativo de la respectiva vigencia fiscal,

previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

Que es funcién del Consejo Directivo establecer mecanismos de control para el
funcionamiento del FOSE al igual que determinar la forma de realizacion de los
pagos y de los recaudos del Fondo de Servicios Educativos de la Institucion.

Que la ley 715/01 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos y
contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en
la contabilidad de los FOSE se haran respectando los principios de igualdad,
moralidad, imparcialidad, transparencia y publicidad y se haran con el propdsito
fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jévenes, y de
conseguir eficiencia y celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia

en el manejo de los recursos publicos.

Que la ley 715/01 en su articulo 13 inciso 2 establece que los actos y contratos
celebrados en los FOSE de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales
legales vigentes se regiran por la reglas de la contratacion estatal, teniendo en

cuenta su valor y naturaleza y las circunstancias en las que se celebren.

Que la ley 715/01 en su articulo 13 inciso 3 establece que el rector o director
celebrara los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos vinculados

a los FOSE, en las condiciones y dentro de los limites que fije esta Manual.
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Que la ley 715/01 en su articulo 13 inciso 7 establece que ninguna otra norma de
la ley 80/93 sera aplicable a los actos y contratos de cuantia inferior a veinte
salarios minimos mensuales legales vigentes que hayan de vincularse a las

cuentas de los FOSE.

Que es necesario establecer el Manual de Contratacion y Compras de la
Institucion con el fin de dar cumplimiento al decreto 1075/15 y reglamentar los
procesos de contratacién, en especial, para las cuantias inferiores a veinte

salarios minimos mensuales legales vigentes.
Que por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1. Los FOSE de las Instituciones Educativas fueron creados para
administrar y manejar adecuadamente los recursos destinados a financiar y

atender gastos distintos a los de personal.

ARTICULO 2. LA CONTRATACION PUBLICA  Existen dos (2) tipos de
Contrataciéon Estatal:

1. La contratacion estatal regida por la ley 80/93 y
2. La contratacién estatal con régimen especial

Las Instituciones Educativas oficiales para el manejo de sus recursos les fue
asignado el Fondo de Servicios Educativos (FOSE) creado a través de la ley
715/01 y reglamentado por los decreto 1075/15.
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El articulo 13 de la ley 715/01 establece los procedimientos de contratacion de los
Fondos de servicios educativos, en el inciso 1 define que todos los actos y
contratos que se realicen con cargo al FOSE deberan respetar los principios de
igualdad, moralidad, imparcialidad, transparencia y publicidad propios de la

funciéon administrativa.

El mismo articulo en su inciso 2 sefiala que todos los actos y contratos de cuantia
superior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes se regiran por las
reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza y las
circunstancias en las que se celebren, es decir, aplicara la ley 80/93 y sus

decretos reglamentarios.

Igualmente, en el inciso 4 faculta al Consejo Directivo para que con base en la
experiencia y en el analisis, garantias y constancias que deben cumplirse para que
el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique
obligaciones que deban registrarse en el fondo y cuya cuantia sea inferior a veinte
salarios minimos mensuales legales vigentes, todo lo cual debera realizarlo con
estricta sujecion a los principios y propésitos enunciados en el inciso 1 del articulo
13 de la ley 715/01.

En este orden de ideas, se concluye que las Instituciones Educativas estan
obligadas a regirse por la ley 80/93 y sus decretos reglamentarios para los
procesos contractuales de cuantia superior a veinte salarios minimos mensuales
legales vigentes y para los procesos contractuales inferiores a veinte salarios
minimos mensuales legales vigentes se fundamentara con estricta sujecion al
régimen especial que establecerd el Consejo Directivo a través del Manual

Institucional de Contratacion y Compras.
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ARTICULO 3. MARCO NORMATIVO: El manejo precontractual, contractual y

post-contractual debera ceiiirse al siguiente marco normativo:

Constitucion Politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88, 90, 150 ,209 y 333 entre

otros.
Ley 80/93 Estatuto General de contratacion Estatal.
Ley 679/94 que reglamenta parcialmente la ley anterior.

Decreto 855/94 que reglamente parcialmente la ley 80/93.

Ley 190/95 Moralidad administrativa y disposiciones para erradicar la corrupcion

administrativa.

Ley 2170/02 que reglamenta parcialmente la ley 80/93.
Ley 715/01 Sistema General de Participaciones
Decreto 1075/15 Fondos de Servicios Educativos

Ley 0734/02 Codigo Unico Disciplinario

Decreto 2434/06 que reglamenta la ley 80/93 .

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE CONTRATACION: La contratacion de la

Institucion Educativa se regird por los principios consagrados en la constitucion

politica y son:

Principio de Transparencia: Se garantizara la transparencia y la objetividad en la

escogencia de los contratistas de conformidad con la ley 80/93 y con el presente

Manual Institucional.
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Principio de Economia: Se eliminaran tramites innecesarios y se escogeran los
servicios 0 bienes mas favorables para la Institucion teniendo en cuenta el

minimo costo en igualdad de condiciones de oportunidad y calidad.

Principio de Responsabilidad: Se basara en la busqueda del cumplimiento de
los fines de la contratacion, la vigilancia de la correcta ejecucion del contrato y la
proteccion de los recursos y derechos de la Institucién.

Principio de Eficiencia: Satisfacer las necesidades de la Institucion con minimos
costos, es decir lograr resultados de una manera racional desde el punto vista de

la economia.

Principio de la Buena Fe: Los procesos que surtan con ocasion de la
contratacion deben ceiiirse a los postulados de la buena fe, la cual se presume en

todas las actividades que se adelanten.

Principio de la Planeacion: Toda contratacion que realice la Institucién debe
responder a una planeaciéon previa: Planes, programas, proyectos, estudios de

mercadeo y presupuestos previos.

Principio de Celeridad: Las normas y procedimientos establecidos en este
Manual deben ser agiles y los tramites se cumplan con eficiencia y eficacia, es

decir, con efectividad.

La Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion,
controlar la calidad de los bienes y servicios objeto del contrato y que sean de
conformidad con las caracteristicas y calidades registradas en las licitaciones,

cotizaciones y propuestas.
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ARTICULO 5. COMPETENCIA PARA CONTRATAR: A pesar que la Instituciéon
es un establecimiento sin personeria juridica, la competencia para celebrar
contratos en la Institucion Educativa con cargo a los recursos de los FOSES, le
corresponde al Sefior Rector de conformidad con lo establecido en la ley 715/01
articulo 13 inciso 3 y el decreto 1075/15 articulos 2.3.1.6.3.5. 2.3.1.6.3.11 dentro
de los limites y las condiciones que fija el presente Manual Institucional de

Contratacion y Compras.
ARTICULO 6. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

El Rector, el Consejo Directivo cuando sea el caso y los contratistas responderan
por sus actuaciones, hechos, abstenciones y omisiones que sean contrarios a los
principios de la Contratacion Publica, asi como a sus deberes, por lo que
responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente. De acuerdo con la Accion de

Repeticion responderan con su propio patrimonio.

Igualmente y de conformidad con la ley 0734/02 la responsabilidad disciplinaria y
fiscal se extiende en determinado grado a los particulares que contraten con el
Estado.

ARTICULO 7. PROCESO PRE-CONTRACTUAL COMUN A TODOS LOS
CASOS DE CONTRATACION

PLANEACION (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Compras, Estudio de
Oportunidad y Conveniencia), de conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.14. Flujo de
caja del decreto 1075/15, para lograr los objetivos misionales trazados en el Plan

Educativo Institucional.
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Toda Contratacion debe realizarse a través del Estudio de Oportunidad y
Conveniencia, segun modelo de la Institucion, pues se le considera como la

columna vertebral del proceso contractual.

En los casos de contrataciéon “intuito personae”, o de contratacion en los cuales no
procede la realizacion de una licitacion, publica, invitacion o seleccion por precios
de mercado, en la justificacion se debera mencionar con claridad las razones por

las cuales no se realiza ninguno de los procedimientos mencionados.

ARTICULO 8. TERMINOS GENERALES DEL PROCESO CONTRACTUAL DE
LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS (FOSES)

El Consejo Directivo establece que:

1. En virtud de los principios y propdsitos de la funcibn administrativa (igualdad,
moralidad, imparcialidad y publicidad) de conformidad con la ley 715/01 articulo 13
inciso 4, Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo el decreto 1075/15;
autorizara todos los actos y contratos que celebre la Institucion Educativa,
teniendo en cuenta la aprobaciéon del Plan Anual de Compras, siempre que no
superen los veinte salarios minimos vigentes, esto Ultimo ajustandose a los
requerimientos de la Ley 80 de 1993, y los rangos que aparecen en el presente
Manual Articulo 10.

2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos
mensuales legales vigentes aplicara la ley 715/01 articulo 13 inciso 2, ley 80/93 y

sus reglamentarios.

ARTICULO 9. MODALIDADES DE CONTRATACION. De conformidad con el
articulo 7 de este Manual, la ley 715/01, el decreto 1075/15, ley 80/93 y ley
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2150/07, la contratacion que efectué el FOSE se realizara de acuerdo a la
siguiente estructura: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos

y Contratacién Directa.

1. CONTRATACION POR LICITACION

La contratacion que se realice con recursos del FOSE, cuyo monto sea superior a
20 salarios minimos mensuales legales vigentes, se celebrara conforme a las
disposiciones de la ley 80/93 y sus decretos reglamentarios en especial con
sujecion al proceso de seleccion, adjudicacidon y contratacidén por licitacion publica

0 concurso publico.

La licitacion publica es el procedimiento mediante el cual la Institucion Educativa
formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades,
los interesados presenten sus ofertas y seleccionar entre ellas la méas favorable
basado en criterios primordialmente econémicos, se lleva a cabo para la
adquisicién de bienes, la contratacién de obra y la adquisicién de servicios no
especializados.

2. SELECCION ABREVIADA:

Es la prevista para aquellos casos en que las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacion 6 la cuantia 6 destinacion del bien,
obra ¢ servicio, puedan adelantarse procedimientos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestiébn contractual, tomando como Unica consideracion las
condiciones del mercado en algunos casos y teniendo en cuenta las cotizaciones
requeridas de conformidad con lo establecido en el presente Manual. La
Seleccion Abreviada es la modalidad que mas se ajusta a la contratacion que
celebran las Instituciones educativas en razén a que se trata de bienes y

servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, tal es el
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caso dela papeleria, tintas, suministros y mantenimiento que se contratan con

recursos del FOSE de la Institucion.

3. EL CONCURSO DE MERITOS:

Es un procedimiento similar a la licitacion que se usara para la contratacion de
estudios o trabajos técnicos, intelectuales o especializados basado no en criterios
econOémicos, son en la aptitud intelectual, artistica o técnica que se necesita para

la realizacion de la calidad de la obra o servicio a prestar.

4. CONTRATACION DIRECTA
Permite seleccionar al contratista sin necesidad de adelantar un tramite publico y
abierto con el fin de dar a conocer mas de una oferta. Esta causal solo procede en

casos exclusivos como:
a) Urgencia manifiesta
b) Empréstitos
c) Interadministrativos
d) Bienesy Servicios del sector defensa y Das
e) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
f) Encargo fiduciario
g) Cuando no hay pluralidad de oferentes
h) Prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

No obstante, para llevar a cabo estas contrataciones a excepcion de la Urgencia

manifiesta se requerird de lo siguiente:
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a. Un Plan de Desarrollo que apunte a la Mision y Vision de la Institucion
Educativa.

Un plan general anual de compras

Un presupuesto debidamente aprobado para la vigencia fiscal

Un Flujo de caja (PAC) aprobado para la vigencia fiscal

Certificados de disponibilidad y registro presupuestales

-~ ® o o0 T

Disponibilidad en Tesoreria.

Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales, ejecucién de trabajos
artisticos, 6 para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, el Rector
podra contratar directamente con la persona natural 0 juridica que posea las
capacidades artisticas, cientificas y/o tecnoldgicas para ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el area que se requiere contratar, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el Rector deber& dejar constancia

escrita.

Igualmente se procedera con la prestacion de servicios para apoyo a la gestion,
cuando se trate de actividades especificas no habiendo personal de planta idoneo
para prestar el servicio a contratar. Se hara la adjudicacion del contrato, en el cual
se dejar4d expresa la constancia del “intuito Personae”, las condiciones de

cumplimiento incluyendo los resultados esperados a futuro.
4.1 CONTRATACION DIRECTA POR EL MONTO

Para montos inferiores hasta 20 salarios minimos mensuales legales vigentes, se
podr& celebrar de forma directa por el Rector requiriendo de previa aprobacién del

PAC y Plan Anual de Compras, por parte del Consejo Directivo.
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ARTICULO 10. REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS EN EL
PROCESO CONTRACTUAL.

MONTOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS

1. Certificado Disponibilidad Presupuestal
(Articulo 71 decreto 111/96)

2. Certificado Registro Presupuestal (Articulo 71
decreto 111/96)

3. Fotocopia Cédula de Ciudadania 6 NIT
De 0a4 SMMLV

4. Factura de Compra-venta (articulo 617 del
Estatuto Tributario y articulo 64 ley 788/02.

5. Recibido de Conformidad

6. Orden de Pago

7. Comprobante de egreso 6 pago

8. Todo lo anterior més el Certificado vigente de
la Camara de Cio (ley 80/93).

) 9. RUT también vigente.
De 4 SMMLV hasta la Minima 9

Cuantia 12.5 SMMLV 10. Si es Hombre fotocopia de la Libreta Militar.

10. Una Caotizacion.

11. Estudio de Oportunidad y Conveniencia
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MONTOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS

(articulo 8 decreto 2170/02).

12. Contrato por Escrito.

13. Seguridad Social (ley 100/93 y articulo 27

decreto 2170/02), cuando el contrato lo requiera.

14. Antecedentes Fiscales, Disciplinarios y
Penales Articulo 60 ley 610/00 y ley 190/95.

15. Actas de inicio, finalizacion y Liquidacion del

contrato.

16. Todo lo anterior mas la Pdéliza Unica de
De la minima cuantia 12.5

SMMLYV hasta 20 SMMLV

Calidad, y cumplimiento decreto 679/94.

17 Otra Cotizacion

Para Contratos de Servicios Por parte del Consejo Directivo, Hoja de Vida y 2

Personales es indispensable cotizaciones.

ARTICULO 11. EXCEPCIONES

Se exceptuaran del cumplimiento de los anteriores requisitos las erogaciones que
realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion,, por concepto de
servicios publicos, gastos de viaje y viaticos, por cuanto no constituyen
contratacion y los terceros no poseen la calidad de contratistas sino de entidad

publica y /o servidor publico en comision.
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ARTICULO 12. SELECCION OBJETIVA

Busca de manera especial cuando la Institucion Educativa sea contratante que la
seleccidn de sus contratistas se efectue sin ningun tipo de consideracion subijetiva,
siguiendo unos procedimientos previamente establecidos en este Manual,
divulgados y conocidos que permitan seleccionar el contratista mas favorable para

los intereses de la Institucion.
ARTICULO 13. DEL DIRECTORIO DE PROPONENTES

La tesoreria de la Institucibn se encargard de conformar un Directorio de
Proponentes para aquella contratacion de menor cuantia igual o inferior a 20
S.M.M.L.V que se efectué, con el objeto de identificar las personas con capacidad
para ejecutar el objeto del contrato respectivo y en consecuencia solicitar las
correspondientes ofertas, el cual se ird conformando con las personas que

manifiesten su interés en contratar con la Institucion Educativa.
ARTICULO 14. EL DOCUMENTO CONTRACTUAL

Se le denomina documento contractual y/o contrato a todo acto juridico o acuerdo
de voluntades que celebra la Institucion, que sea generador de obligaciones y
compromisos, sin importar que esté previsto en el derecho publico o privado, que
sea tipico o atipico, o que se derive del ejercicio de la autonomia de la voluntad.
Los contratos que celebre el FOSE de la Institucién son “intuito personae” y en
consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion

escrita del Rector (articulo 41 de la ley 80/93).

Los contratos que celebre la Institucidbn deben constar siempre por escrito y no
requieren ser elevados a escritura publica, con excepcion de aquellos que

impliquen mutacion del dominio o imposicién de gravamenes y servidumbre sobre
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bienes inmuebles y en general aquellos que conforme a las normas legales

vigentes deban cumplir con dicha formalidad.
ARTICULO 15. PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTRATOS

Todos los contratos de la Institucion, se perfeccionan con el acuerdo de las partes
contenido en la autorizacién, solicitud, requerimiento o en escrito firmado por

ellas.

Cuando la Institucibn comprometa recursos desembolsables del presupuesto, se

requerird el Registro Presupuestal.

El sistema de registro presupuestal tendr4& un consecutivo inalterable de
numeracion, que permita controlar el cumplimiento de los compromisos y

obligaciones de la Institucion y el pago oportuno de sus obligaciones.
ARTICULO 16. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Los contratos celebrados por la Institucion Educativa deberan realizarse en hoja

membretada de la Institucién y contener los siguientes elementos:

1. Identificacién de las partes. En la minuta del contrato se debera identificar de
manera plena el FOSE y su representante legal y el contratista (Nombre completo,
No de la Cédula, Nit), sefialando si este Ultimo es persona natural o juridica, si es
persona juridica se verificara que su duracién no sea inferior a la del plazo del
contrato y un afilo mas y que el representante legal que lo suscriba esté facultado

para celebrar el contrato.

2. NUmero de Identificacién. Cada contrato debera estar debidamente numerado

y radicado en orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del
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mismo, una vez se encuentre perfeccionado. Los convenios tendran una

numeracion independiente cada uno.

3. El Objeto de los Contratos. Corresponde a la actividad que debe desarrollar u
objeto que debe entregar el contratista y es lo que espera obtener el FOSE de la
contratacion. El objeto del contrato no puede alterarse dentro de su ejecucion, el
objeto es lo que determina la clase de contrato a realizarse.

Recomendacion el objeto del contrato debe ser claro, especifico y cuantificable,

porque de este depende principalmente su cumplimiento.

4. Obligaciones del Contratista. En esta clausula se detallardn especificamente
las obligaciones y/o actividades que desarrollara el contratista para dar fiel

cumplimiento al objeto contractual pactado.

5. Obligaciones del Contratante. Como en todo acuerdo de partes, la Institucion
para lograr el cumplimento del objeto del contrato, también tendr& obligaciones

que cumplir, las cuales se especificaran detalladamente en esta clausula.

6. Valor del Contrato. Corresponde el valor total, incluido el IVA, segun sea el
caso, que cancelara el contratante al contratista como contraprestacion al servicio
o al bien recibido. El pago se puede pactar de acuerdo a la libre voluntad de las

partes.

7. Forma de Pago. El FOSE podra acordar pagos anticipados en casos
especiales donde el Rector lo considere conveniente para el buen desarrollo del
contrato. En los contratos que superen el 50% de la menor cuantia, se pactara que
el anticipo debera manejarse en cuenta separada a nombre de la Instituciéon
Educativa y el contratista, que la Institucion es la propietaria de los recursos

entregados en tal calidad y en consecuencia que los rendimientos que llegaren a
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producir estos recursos le pertenecen. La entrega de anticipos 0 pagos

anticipados en ningin momento podra exceder el 50% del valor del contrato.

8. Duracion de los Contratos. Es el momento en que debe comenzar o cesar los

efectos de las obligaciones (actas de Inicio, Terminacion y Liquidacion).

Los contratos celebrados por la Institucibn (compromisos adquiridos) en una
determinada vigencia fiscal deberan tener su ejecucion y duracion en la misma, de
tal forma que su finalizacion y entrega a satisfaccion se realice dentro de la
vigencia respectiva, con el objeto de dar cumplimiento al articulo 19 del decreto
4730/05, en concordancia con la ley 819/03 que establece que los érganos que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacion soélo podran adquirir
compromisos cuya ejecucién, entendida como entrega de bienes o prestacion de

servicios, se realice en la respectiva vigencia fiscal.

9. Garantias. Las garantias deben constituirse en todos los procesos
contractuales cuyo monto supere los 12.5 SMMLV a excepcion de los de

empréstito, convenios interadministrativos, y de seguros.

e Amparo de Cumplimiento, 20% del valor del contrato
e Amparo de buen manejo y correcta inversién del anticipo, el 100% del valor
del anticipo.

e Calidad de bienes y servicios el 10% del valor del contrato.

10. Imputacién Presupuestal. Corresponde al rubro presupuestal por el cual se
imputara el contrato al presupuesto de la Institucién Educativa definiendo asi la
existencia del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal y el

consecuente registro presupuestal.
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11. Perfeccionamiento y ejecucion. Una vez existan los certificados de
disponibilidad y registro presupuestales, las garantias y demas documentos del
contratista se entendera el perfeccionamiento del contrato para dar inicio al

mismo.

12. Legalizaciéon y Publicacién. Se estipulara a cuenta de quien correran estos
costos.

13. Supervisién y/o Interventoria. Cuando se trate de mano de obra, servicios
técnicos 6 profesionales, construccion, remodelacién, entre otros, el Rector debera
asignar a una persona miembro de la comunidad educativa como interventora del
contrato o sera el mismo quien efectle las veces de interventor. Esto para verificar
que las condiciones objeto del contrato se realicen sin perjuicio para la Institucion

Educativa.

Cuando la obra sea ejecutada con recursos de la Alcaldia o algun organismo del
gobierno, el Rector supervisara el desarrollo de la obra o servicio a fin que cumpla

con lo previsto en las condiciones del contrato.
ARTICULO 17. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

Bajo este elemento se declara que el contratista no se encuentra inmerso en
ninguna causal de inhabilidad y/o incompatibilidad para realizar la respectiva

contratacion.
ARTICULO 18. DE LA MODIFICACION AL MANUAL.

Toda madificacion al Manual de Contratacion y Compras de la Institucion, debe
realizarse a traves de la Rectoria de la Institucion Educativa y debera contar con la

aprobacion del Consejo Directivo. Igualmente se recomienda enviar copia al
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Departamento juridico de la Secretaria de educacion Departamental para lo de su

competencia.
ARTICULO 19. SOCIALIZACION.

La Rectoria en coordinacion con los deméas miembros del Consejo Directivo, seran
los encargados de difundir el presente Manual de Contratacién y Compras de la
Institucion de tal forma que todos los funcionarios que intervengan en estos

procesos apliquen las disposiciones alli consagradas.

ARTICULO 20. VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pamplona alos __  dias del mes de JULIO de 2.016

En constancia firman:

Msc. OSCAR FABIAN CRISTANCHO FUENTES JOSE AGUSTIN GELVEZ SUAREZ
Presidente del Consejo. Rector Representante Docentes
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SATURIO DELGADO SANABRIA
Representante Docentes

LUIS ENRIQUE YANEZ ROMERO

Representante Egresados

DILY ESPERANZA TARAZONA G.

Representante Sector Productivo

LUIS JESUS ANTOLINEZ VERA

Representante Padres de Familia

LUIS ENRIQUE VELAZCO SUAREZ

Representante Padres de Familia

EDWAR ADRIAN DUQUE

Representante Estudiantes
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