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PRESENTACION

Con el propdsito de estructurar las funciones acordes con las diferentes actividades que se
desarrollan en el Centro Educativo Rural Bertrania ”, como evidencia del servicio educativo
ofertado a la comunidad, se presenta el documento Manual de Funciones y Procedimientos,
enmarcado en la carta orgdnica institucional (Organigrama), en la legislacién vigente y en
correspondencia con la asignacién de cargos establecidos.

El Manual de Funciones y Procedimientos, establece las Normas Basicas de Organizacion,
Funcionamientoy Controldel CENTRO EDUCATIVO RURAL BERTRANIA, los diferentes aspectos de la
Gestion Escolar. El Centro Educativo, desarrolla su razon de ser mediante la Gestion Escolar
permitiendo dimensionar los diferentes procesos a desarrollar, los cuales son competencia del
personal que labora en la ella, como garantia del logro de los propdsitos institucionales
formulados, entendiendo que los resultados alcanzados son generados mediante el cumplimiento
y realizaciéon de las diferentes funcionesy procedimientos.

Se pretende por lo tanto que estos documentos, sirvan de guia para la unidad de criterios en la
gestidn escolar sustentados en el Proyecto Educativo Institucional. La metodologia utilizada para la
elaboraciéon del presente Manual de Funciones y Procedimientos corresponde a la accion-
participacién, consulta de las diferentes normas del Ministerio de Educacién Nacional y a los
lineamientos de la funcidn publica como respuestaala Politica del Sistema Educativo.
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1. JUSTIFICACION

El disefio e implementacidn del presente Manual de Funcionesy Procedimientos parala
el Centro Educativo Rural Bertrania, se convierte en unaherramienta de Gestion
Directiva Administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la mismay
contribuyendo:

v" Alprocesode induccidn y capacitacidon del personal vinculado a la Institucion
educativa.

v' Alempoderamiento para que cada individuo de la organizacion se desempefie en el
cargo asignado.

v' Aldesarrollo directivo —administrativo - académicoy de comunidad por medio de la
clasificacidn de actividades, las cuales se asignan de acuerdo con la naturaleza del cargo.
v' Aevitar que se presenten duplicidad de funcionesy actividades en los diferentes
procesos de la Gestidn Escolar: Directiva, Administrativa, Académicay de Comunidad.

v" Aapoyar el proceso de auditoria y control interno de cada uno de los funcionarios del
Centro Educativo .

Celular 3204553289
cerbertraniatibu@gmail.com
Vereda BERTRANIA



mailto:cerbertraniatibu@gmail.com

Republica de Colombia

Centro Educativo Rural Bertrania |EI
DANE 254810000386-01 NIT900122910-6
Autorizado por Resolucion 004445 del 14 de Noviembre de 2008 CENTRO

Decreto 00252 de abril 12 de 2005 el
Norte de Santander, Municipio Tibu e e o

2. OBIJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la clasificacidon de actividades,
determinacion de cargos y asignacion de responsabilidades que simplifiquen el trabajo,
permitiendo el logro de las metas y propdsitos de la Gestion Escolar en el CENTRO
EDUCATIVO RURALBERTRANIA.

2.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

v' Asignarfunciones de orden directivo- administrativoy académico de acuerdo con las
actividades que se realizan en el Centro Educativo.
v Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones
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IJ

Se encarga del
seguimiento y del
mejoramiento
académico de los
estudiantes y de
proponer acciones para
que este mejoramiento
sSea constante.

Cumplir los objetivos
relacionados con el
funcionamiento adecuado
y administracion de la
institucion.
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4. REFERENTES CONCEPTUALES

El Manual de Funciones es un instrumento de organizacion para el CENTRO EDUCATIVO
RURAL BERTRANIA el cual designa a cada uno de los integrantes, las funciones que le
corresponde hacer en el desempefio del cargo con el fin de alcanzar los objetivos que se
propone elCentro Educativo.

Especificamente, el Manual de Funciones es la versidon detallada de la estructura
organizativa, su naturalezay objetivos y, por ende, las funciones de las distintas unidades
organizacionales que integran la institucién, permitiendo tener unavisiéon conjunta del que
hacer institucional.

El Manual de Procedimientos contiene la descripcion de actividades a seguir en la
realizacién de las funciones de la Gestidn Escolar. Incluye, ademas, los funcionarios que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Contiene informacién registrada en formatos, considerados como evidencias del
funcionamiento de la Institucion Educativa, facilitando los procesos de seguimiento, control
y evaluacién, al igual que los resultados cualitativos y cuantitativos de la Gestion
desarrollada.

5. MARCO LEGAL

v Constitucién Politica de Colombia
v" Resolucién No. 1342 de 23 de julio de 1982 del Ministerio de Educacién Nacional,
Establece la estructurainternay las funciones de los cargos para los planteles oficiales.
v' Ley 115 de 1994 o Ley General de Educacion.
v' Decreto 1860 de Agosto 3 de 1994, Reglamentala Ley 115 de 1994 en sus aspectos de
Organizacién Institucional.
v' Ley 715 de 2002 de diciembre 21 de 2001, por la cual se dictan normas orgénicas en
materia de recursosy competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones
para organizar la prestacién de los servicios de educaciény salud, entre otros.
v' Decreto 1850 de agosto de 2002, por el cual se reglamenta la organizacion de la
jornadaescolary la jornadalaboral de directivos docentesy docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacién formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.
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I. IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: RECTORIA

PROPOSITO PRINCIPAL: Es la primera autoridad del plantel, responsable de la

planificacidn, organizacion, conduccién, desarrollo, supervisidn, evaluacidny control de
todas las acciones de gestidon pedagdgica, administrativa y de los diferentes servicios que
brinda el Centro Educativo Rural Bertrania teniendo presente en todo momento la Visidn y
Mision (Manual de Convivencia, Decreto 1860 de 1994 y Ley 715 de 2001).

FUNCIONES:
El Rector(a) o director(a) de las instituciones educativas publicas, que seran designados
por concurso, tendralas siguientes:

v Decidir o dar el trdmite correspondiente alas situaciones académicas que se sometan
a su conocimiento de acuerdo con sucompetenciay el conducto regular establecidoen el
CENTRO EDUCATIVO RURALBERTRANIA.

v" Coordinarel trabajo de Consejos, Comitésy Organismos del Centro Educativo Rural
Bertrania, en procura de la armonia con los fines, objetivos y filosofia institucional.

v" Producirlas Resolucionesinternasy los demas actos administrativos propios de sus
funciones, asicomo los actos necesarios para hacer cumplir las decisiones de los Consejos
y demas organismos del establecimiento.

v’ Dirigir la elaboracidn o reestructuracién del Proyecto Educativo Institucional con la
participacion de los distintos actores de la comunidad educativa.

v" Presidiry convocarel Consejo Directivoy el Consejo Académico de la institucion y
coordinar los distintos drganos del Gobierno Escolar.

v' Formularplanes anuales de acciéon y de mejoramiento de calidad, y dirigir su
ejecucion.

v'  Representarelestablecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad
escolar.
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v’ Dirigir el trabajo de los equipos docentesy establecer contactos

interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personaldocente y administrativo y reportarlas novedades e irregularidades del
personala la secretaria de educacién municipal, o quien haga sus veces.

Administrar el personalasignado al Centro Educativo Rural Bertrania, enlo
relacionado con las novedadesy los permisos.

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

Realizar la evaluacidn anual deldesempefio de los docentes, directivos docentesy
administrativos a su cargo.

Aplicar las sancionesdisciplinarias propias delsistema de control interno
disciplinario de conformidad con las normas vigentes.

Publicar una vez al semestre enlugares representativos y comunicar por escrito o
utilizando medios tecnoldgicos a los padres de familia, los docentes a cargo de
cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de ellos.

Identificarlas nuevas tendencias metodoldgicas, aspiraciones e influencias para
canalizarlas a favor delmejoramientoy perfeccionamiento del Proyecto Educativo
Institucional.

Ordenarel gasto delplantel de acuerdo a las normas vigentes.

Responderporla adecuada utilizacidn y mantenimiento de la planta fisica,
equiposy materiales de la Institucién Educativa.

Delegaren los inmediatos colaboradores en ausenciatemporal, las funciones de.
direccién, planeacion, orientacidn, organizacién, ejecucion, control, evaluacién,
asesoriaacadémica vy disciplina.
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Elaborar y aplicar a través de resoluciones motivadas, los estimulosy sanciones en
el orden académico y disciplinario, atendiendo las disposiciones legales vigentes,
el manual de convivenciade acuerdo con el debido proceso de los estudiantes.

Convocary presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias de los organismos de
Gobierno Escolar, docentes, administrativos, estudiantes, padres de familiade
acuerdo con el cronograma y} necesidades del Centro Educativo.

Atender comedidamente los reclamosy sugerencias que presentela comunidad
educativay que conlleven a mejorar el funcionamiento el Centro Educativo.

Concederlos permisos a docentes, administrativos teniendo en cuentalas normas
legales vigentesy que noalteren el normal funcionamiento del Centro Educativo.

Aplicar los procesos de evaluacidon de competencias a los docentesy directivos
pertenecientes al estatuto docente 1278.

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresosy gastos para presentarlo al
Consejo Directivo para su estudioy aprobacidn.

Organizar el proceso de matricula

Las demas funciones de acuerdo con el nivel, la naturalezay el drea de desempefio
del cargo.
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I1. IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo, comoinstancia directiva, de participacion de la comunidad educativay de
orientacién académicay administrativa del establecimiento.

FUNCIONES:
Debe cumplir las siguientes funciones establecidas en el Decreto 1860 Articulo 23:

v" Tomarlas decisiones que afecten elfuncionamiento de la instituciéon y que nosean
competencia de otra autoridad;

v' Servirde instancia para resolver los conflictos que se presenten entredocentesy
Administrativos con los estudiantes del plantel educativo;

v" Adoptarelreglamento de la institucién, de conformidad con las normas vigentes;

v’ Fijarlos criterios para la asignacién de cupos disponibles.

v" Determinarlos criterios de seleccién, admisiény permanenciade los estudiantes delCentro
Educativo Rural Bertrania.

v" Asumirla defensay garantia de los derechos de todala comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sientalesionado;

v" Aprobarelplan anual de actualizacién del personalde la institucion presentado porelrector.
v' Participar enla planeaciény evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y
del plan de estudiosy someterlosala consideracién de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos; Estimular

y controlar el buenfuncionamiento de la institucidon educativa;

v'  Establecerestimulosy sanciones para el buen desempefio académicoy social del estudiante.
v" Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades comunitarias,
culturales, deportivasy recreativas;

v" Fomentarla conformacion de asociaciones de padres de familia y de Estudiantes.

v’ Establecerelprocedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivasy sociales de la respectiva comunidad educativa.

v" Promoverlas relaciones de tipo académico, deportivoy cultural con otras instituciones
educativas.

v" Aprobarelpresupuesto de ingresosy gastos de los recursos propiosy la formade
recolectarlos, y Darse su propio reglamento.

v" Promoverlaelaboracion delManual de Convivenciade la Institucion, adoptarlo, crear las
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reglamentacionesinternas pertinentes afin de ponerlo en practica, hacerlo cumplir y servir de
maxima autoridad en la adopcién de las reformas que se le introducen.

IIl. IDENTIFICACION.
DEPENDENCIA: CONSEJO ACADEMICO

PROPOSITO PRINCIPAL:
El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagdgica del
establecimiento

FUNCIONES:

Debe cumplir las siguientes funciones establecidas en el Manual de Convivenciay Decreto 1860
Articulo 24:

v' Establecery presentaral Consejo Directivo, durante el tiempo de Planeacidn Institucional
anual el Programa de capacitacion Docente y las necesidades de ayudasy recursos didacticos
requeridos por cada una de las seccionesy areas.

v Fijarlos criterios y disefiar los instrumentos necesarios para la evaluacién académica del PEl;
hacerlos cumplir y revisar su eficacia peridédicamente.

v' Disefiarla politica, filosofia, estrategia e instrumentos de todas las etapas del proceso de
aprendizaje (conocido como ensefianza- aprendizaje), de acuerdo con las normas generales
dadas porlas autoridades educativasylas previstas en el PEl'y velar porsu ejecucién.

v' Establecerestimulos de caracter académico para docentes, alumnosyademas colaborarenla
busquedade recursos econdmicos para su cubrimiento cuando ello sea necesario.

v" Cuandose requieraunajornada pedagdgica y otra actividad, que esta programadaen el
calendario, el Comité de tiempo libre estructurala programacién que desarrollaran los

alumnos durante ese tiempo.

v" Todas las funciones que atafien a la buenamarcha delCentro Educativo.

v" Servirde érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta Del proyecto
educativo institucional;

v' Estudiarel curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificacionesy
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto.

v" Organizarel plan de estudiosy orientar su ejecucion;

v' Participar en la evaluacion institucional anual.

v"Integrarlos consejos de docentes parala evaluacion periddica del rendimiento.

v" Delos educandosy para la promocion, asignarles sus funcionesy supervisar el Proceso
general de evaluacion;

v" Recibiry decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativay las demas
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funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.

IV. IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: CONSEJO DE PADRES

PROPOSITO PRINCIPAL: El consejo de padres de familia, como érgano de la asociacion de padres
de familia, es un medio para asegurar la continua participacién de los padresy acudientesenel
proceso pedagdgico del establecimiento.

FUNCIONES:
Debe cumplir las siguientes funciones establecidas en el Decreto 1286 Articulo 7:

v Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusiény uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competenciasy las pruebas de Estado.

v Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competenciasy de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

v" Apoyarlas actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas amejorarlas competencias de los estudiantes enlas
distintas dreas, incluida la ciudadanay la creacidn de la cultura de la legalidad.

v' Participar enla elaboracién de planes de mejoramientoy en el logro de los objetivos
planteados.

v" Promoveractividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentarla practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima
el ambiente de convivenciay especialmente aquellas destinadas apromoverlos derechos de
nifo.

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

v' Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivenciaen el marco de la
Constitucidny la Ley.

v" Colaboraren las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, ladeteccidon de problemas de
integracion escolary el mejoramiento delmedio ambiente.

v" Elegir al padre de familia que participara enla comisién de evaluaciény promocién de
acuerdo con el Decreto 230 de 2002.
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v' Presentarlas propuestas de modificacidon del proyecto educativo institucional que surjan de
los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 delDecreto
1860 de 1994.

v Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcidn establecidaen el paragrafo 2 del articulo 9 del
presente Decreto.

v" Producirde cada reunién del Consejo de Padres decisiones un acta, donde se formalizan sus
decisiones.

V. IDENTIFICACION
DEPENDENCIA: CONSEJO DE ESTUDIANTES

PROPOSITO PRINCIPAL: Es el maximo 6rgano colegiado que aseguray garantiza el continuo
ejercicio de la participacién por parte de los educandos.

FUNCIONES

Corresponde al Consejo de Estudiantes, segin lo establecidoen el Decreto 1860 de 1994, articulo
29:

v' Darse su propia organizacion interna, sus reuniones seran presididas por el representante
estudiantilcomo presidente y el personero como fiscal.

v Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivoy asesorarloenel
cumplimiento de su representacion.

v"Invitarensus deliberaciones aaquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

v' Velarporque el programa del representante de los estudiantes ante el Consejo Directivoy el
personero se desarrollen en su totalidad.

v' Serejemplode viday accién en la formacién integral.

v" Cuandounode los voceros no cumpla con sus funciones, el presidente, en comun acuerdo
con los demas miembros, solicitara a los estudiantes del respectivo curso, elnombramiento o
elecciéon de un nuevovocero.
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VI. IDENTIFICACION
COMISION DE GARANTIA DE EVALUACION'Y PROMOCION

PROPOSITO PRINCIPAL: Es un equipo de miembros de la comunidad educativa, el cual se retine
con el fin de analizar el proceso educativo desarrollado por los estudiantes que presentan
dificultades en elinforme de Evaluacién del periodo.

FUNCIONES:
Debe cumplir con las funciones establecidas en el Decreto 230 de 2002 Articulo 8

v" Define lapromocién de los educandos

v" Hacerrecomendaciones de actividades de refuerzoy superacion para los estudiantes

v" Alfinalizar cada periodo escolar, se analizaran los casos de educandos con evaluacién
Insuficiente o Deficiente en cualquiera de las areas

v" Hardn recomendaciones generales o particulares a los profesores

v" Analizaran los casos de los educandos con desempefios excepcionalmente altos con el fin de
recomendaractividades especiales de motivacién, o promocién anticipada.

v' Determinarelavancey cualificacion de acuerdo a los proceso establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional.

v Estimular el afianzamiento de valoresy actitudes desde el carisma propio, las necesidadesy el
entorno.

v" Favoreceren cadauna de las estudiantes la potenciacion y desarrollo de sus capacidadesy
habilidades.

v" ldentificaren cada estudiante caracteristicas personales, intereses, ritmoy estilos de
aprendizaje.

v" Identificarindividualidades dentro del proceso formativo.

v'  Ofreceralas estudiantes oportunidadesy estrategia para Aprenderdelacierto, del errory, en
generalde la experiencia.

v' Compartirexperiencias pedagogicas que contribuyan areorientarel quehacerdel Docente.
v' Apoyary confrontarla comunicacién de los procesosaPadres de Familia y a las Estudiantes.
v" Promovereltrabajodesde elespacio de Proyectos de Aula, de Investigaciéony el sentido de
cualificacién personaly transformacién de su entorno, porel que propende el Proyecto
Educativo de la Institucién.

v'  Disefaractividades de refuerzoy recuperacién en los casos especialesy crear incentivos para
las Estudiantes que lo ameriten.

v" Definirla promocién de las Estudiantes al finalizar cada uno de los grados que ofrece la
Institucién.
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v" Manifestaral Consejo Académico las necesidades formativas de los Docentes parallevarlas a
Jornadas Pedagdgicas con el objeto de hacerclaridad y establecer criterios comunesfrente ala
orientacién delP.E.I.

v" Producirde cada reunién de la Comisidn de garantia un acta, donde se formaliza la valoracion
del avance académico convocado.

VIIl. IDENTIFICACION
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PROPOSITO PRINCIPAL: Laasociacién de padres de familia es una entidad juridica de derecho
privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de
familia de los estudiantes matriculados en un establecimie nto educativo.

FUNCIONES:

Debe cumplir las funciones establecidas en el Decreto 1286 de 2005 Articulo 9y 1869 de 1994,
articulo 30 y Manual de Convivencia:

Velarpor el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua Evaluacidn, para

lo cual podra contratar asesorias especializadas.

v" Promover programasde formacién de los padres para cumplir adecuadamente latarea
educativa que les corresponde, y Promover el proceso de constitucién del consejo de padres
de familia, comoapoyo a la funcién pedagdgicaque les compete.

v" Promoverlaconstruccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

v" Apoyara las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

v Facilitar la solucién de los problemas individualesy colectivos de los menoresy propiciar
acciones tendientes almejoramiento de su formacidn integral de conformidad con lo
establecido en el articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

v" Velarpor el cumplimiento de la planta de personal docente e iniciar diligencias necesariasen
adquirirla para el buen desempefio pedagdgico curricular.

v" Producirde cada reunién de la Asociaciéon de Padres de Familia un acta, donde se formaliza
sus decisiones.
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IX. IDENTIFICACION
PERSONERO ESTUDIANTIL

PROPOSITO PRINCIPAL: El personero de los estudiantes serd un alumno que curse el tltimo grado
gue ofrezcala instituciéon encargada de promover el ejercicio de los deberesy derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentosy el manual de
convivencia.

FUNCIONES:

v" Promoverelejercicio de los derechosy el cumplimiento de los deberes estudiantiles.

v' Recibiry evaluarlas quejas que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus derechosy a las
que formule cualquier personade la comunidad sobre elincumplimiento de las obligaciones

de los estudiantes.

v' Presentarante rector(a), seglin sea su competencia, las solicitudes de oficio o a peticién de
parte que considere necesarias para protegerlos derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

¥v" Cuandolo considere necesario, apelarante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector
respectoa las peticiones presentadas por suintermedio.

v" Dar cumplimientoa las propuestasde trabajo presentadas en su plan de programa.

v' Presentaral Consejo Directivo, el plan y cronograma de actividades, junto con el del
representantede los estudiantes, dos(2) semanas después de habersido elegido.

XI. IDENTIFICACION
DOCENTES

PROPOSITO PRINCIPAL: Los profesores dependen del Rector(a) y por relacién de autoridad
funcional deljefe de area. Les corresponde proporcionarla orientaciény guia de las actividades
curriculares, para que los estudiantes logrenlas metas propuestas.

FUNCIONES:
Son funciones de los Docentes: Resolucion 13342 Julio 23 de 1982. Articulo 7.

v' Participar enla elaboracién delplaneamientoy programacién de actividades del area
respectiva.

v' Programary organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a su cargo,
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacién a nivel del area.
v’ Dirigir y orientarlas actividades de los estudiantes paralograr el desarrollo de su personalidad
y darles tratamientoy ejemplo formativo.
Celular 3204553289
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v Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

v' Controlary evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.
v" Aplicar oportunamente en combinacion con el Jefe de dreao el Rector(a), las estrategias
metodoldgicas a que dé lugar el analisis de resultados de la evaluacién.

v" Presentar alRector(a) informe delrendimiento de los estudiantes asu cargo,

al término de cada unode los periodos de evaluacion, certificando las calificaciones con su
firma.

v Participar en la orientacién de estudiantes conforme lo determine elreglamentode la
Institucidony presentarlos casos especiales alos Rector(a)es, al Director de Grupoy/oal
Orientador Escolar.

v' Presentarperiddicamenteinforme alRector(a), sobre el desarrollo de las actividades propias
de su cargo.

v Ejercerla Direccién de Grupo cuando le sea asighada.

v' Participar en los Comités en que searequerido.

v" Cumplirla jornadalaboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes,
llegar y salir puntual al inicio y terminacién de cada unode los periodos de clase.

v" Cumplirlos turnos de disciplina que le sean asignados.

v Participar enlos actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las Directivas del
Plantel.

v" Atenderalos padresde familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.

v" Responder porel uso adecuado, mantenimientoy seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

v' Cumplirlas demdsfunciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturalezadel cargo.
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XII. IDENTIFICACION ALMACEN

PROPOSITO PRINCIPAL: Responder por la dotacién de recursos fisicos y la seguridad, reciboy
distribucidn de los bienes de la Institucién Educativa.

FUNCIONES:

v' Gestionarlaadquisicion de materialesy equipos para el abastecimiento de la Institucién
Educativa.

v" Recibir los elementos que lleguen alalmacén, verificar su calidad y cantidad y elaborar las
actas de ingreso respectivas.

v' Realizary supervisarla entrega de elementos y materiales a las diferentes dependencias que
lo requierany elaborar las actas de salida de almacén.

v Dirigir y coordinar La elaboracién del inventario anual de bienes de la Institucién Educativa.
v" Responderporel mantenimiento, seguridad e integridad de los elementosy bienes de la
Institucién.

v" Rendirlos informes reglamentariosy los demds que le sean solicitados.

v" Proyectarcon base en las solicitudes de las diferentes dependencias el plan anual de compras.
v" Coordinarcon el jefe inmediato toda novedad que atente contrala conservacion del
patrimonio institucional.

v" Responder porel diligenciamientoy registro oportuno de los libros reglamentarios y demas
documentos que exigen las normas vigentes.

v' Participar entodas las actividades relacionadas con la elaboracion, presentacion,

v' sustentacidny aprobacién tanto del acuerdo de gastos educativos como delpresupuesto
anual del Centro Educativo.

v" Presentarinforme escrito oportunamente de los elementos que se dafien bajo su cuidadoy
presentaralternativas para reparar o reemplazar el elemento dafiado.

v' Asistira las reunionesalos cuales sea convocado y cumplir con el horario establecido.
v"Informaroportunamente sobre suinasistenciaa la institucion.

v" lasdemadsfuncionesasignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el drea de desempeno delcargo.
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Xlll DIRECCIONAMIENTOS
1. PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO O ESTRATEGICOS

En el CENTRO EDUCATIVO RURALBERTRANIA los procedimientos que evidencian los pasos o
derroteros aseguir para el desarrollo de actividades institucionales se enmarcan en los diferentes
Procesos de la Gestién Escolar.

1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION SOCIALIZACION Y APROBACION DEL PEI

SASO DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Seialalas pautas para las modificaciones necesarias Rector Rectoria
al PEI.
2 Conformaequipos de trabajo para la elaboracion. Comun.ldad Rectoria
educativa
3 U.na vgz eIaborado pasapara aprobacion al Consejo cohsejofrectvoffRectorta
Directivo mediante Acuerdo.
Se socializa a la comunidad educativaa través de un ;
] y - Comunidad ,
4 resumen ejecutivo por medio delcual el 4 Rectoria
] educativa
correspondiente ponente expone.

1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO ESCOLAR.

PASOS | DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Sensibiliza a la comunidad educativade DocentesdelAreade ‘ .

1 A . } Areade Sociales
acuerdo al Proyecto de Gobierno escolar | Sociales y Democracia

) Conforman comités con su respectivo DocentesdelAreade | Areade Areade
lider. Areade Sociales Sociales
Incentivaala comunidad educativa para

Docentes delAreade

i Areade Sociales
Sociales

3 la postulacién de los diferentes
candidatos del Gobierno escolar.
Convocan el dltimo dia del mes de

4 febrero parala eleccién de los miembros
del Gobierno escolar

Tienen en cuentael manual y cronograma
5 seguir para sus actividades de Gobiernoescolar Rectoria

funcionamiento.

DocentesdelAreade

. Areade Sociales
Sociales
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1.3 PROCEDIMIENTO PARALA ELABORACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION DEL PLAN DE

MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL.

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1. Con.forma? QTN Rectoria Rectoria
Mejoramiento
Sefalalas paut.as parg la elaboracion e e
del Plan de mejoramiento. . ) ’
2. . . seguimientoy Mejoramiento
Elaboran el Plan de mejoramiento . o W
o evaluacion Institucional.
institucional
A travésde reuniones trimestrales se Equm.)o_de Equ.lpo dg
3. ) ¥ seguimientoy Mejoramiento
retroalimenta para su evaluacion. \} o e
evaluacion Institucional.
1.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION ACADEMICA
PASO ?
S DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Deleg’asf los Rector(a)es parala asignacidn A Rectorfa
académica a cada docente.
2 Tienen encuentala especialidad de los docentes. Rector(a)es Rectoria
3 Conforman comités por areas quienes designanla Comité de Comité de
asignacion académica Areas Areas
4 Pasan la propuestaa los Rector(a)es parasu Comité de Comité de
aprobacion. Areas Areas
5 Realiza I?,S modificaciones delcaso para su - A Rectoria
aprobacion.
6 Realiza Resoluciény entregaa cada docente Rector Rectoria
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1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL A CARGO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Evalia anualmente eldesempefio delpersonalque

1 labora en la institucion Educativa, conformandoconel | Rector Rectoria
personal.

Recolectainformacion e identifica evidencias validas
y confiablesy las registra en formatos disefiados

2 para tal fin (Encuestas, cuestionarios, Equipo Rectoria Rectoria
recolectorde informacidn diarios de campo y otros
similares).

Organiza un portafolio o carpeta personalde cada
funcionario para guardar todas las evidencias y

3 registros de las informaciones obtenidas, de manera
secuencialcon fechasy de informacion de datos
precisos en cada unode ellos.

Equipo Rectoria
recolector Rector(a)es

Alfinal del afio después de recogerla informaciény
tenerevidenciasy elementos, emite un juicio
valorativo sobre el desempefio del personalen una
entrevistaosesidon programada entre elevaluadoy

el evaluador, la cual consigna en el instrumentoy
elabora con el evaluado el plan de desarrollo
correspondiente, donde se establecen compromisos
los cuales son objeto de seguimiento por considerarse
como lalinea de base para la evaluacidn del siguiente
afio.

Rector Rectoria
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1.7 PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

PASOS | DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Conoce la conducta presuntamente
violatoria y el

estudiante implicado porser senalado
conocedor de la conductaverbalmente

Docente Rectoria

El estudiante conocedorde la
conducta transgresorale responde de
maneraverbaly solicita la practica de
pruebas que sustentan suversion.

Docente Rectoria

Decide la pertinenciay conducenciade
las

3 pruebas solicitadas, conocedordela Docente Rectoria
de disciplina y
conducta transgresora.

Sila conducta juzgadanoes justificada
de

acuerdo al manual de convivenciay si
escausada

injustificadamente impone lamedida
4 apropiada al Docente Rectoria
estudiante conocedorde la conducta
transgresora

de disciplina, presentando excusaoel
resarcimiento el dafo, la molestiao
incomodidad.

El estudiante, Padre de familia,
representantelegal o acudiente

5 interpone elrecurso de apelacion
verbal o escrita dentrode los 3 dias
habiles siguientes ala comunicacidn.

Comité de Comité de
convivencia convivencia

Revisala actuacion que dio lugar ala
imposicién de la medidaordenando la
6 practica de pruebas
pertinentesyfalla dentrode los 10
dias habiles siguientes recibido el

Comité de Comité de
convivencia Convivencia
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recurso. La decisién no es objeto de
recursoy con ella se concluye el
proceso.

Nota. Si el estudiante es sorprendido
en flagrancia se aplica la medidasin
llevar a cabo el procesoy se le explica
el alcance de su conducta, dejandose
constancia escrita de lo acontecidoy
se consigna las observaciones que el
alumno realice

(Derechoa la defensa)

1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS DOCENTES

EASO DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Define la administracién y manejo del Fondo de Consejo ,

1 ™ v : Rectoria
servicios docentes Directivo
Hace programacion anual del presupuesto, definiendo
mes a mes los recaudosy los gastos, clasificados ,

2 Rector Rectoria

de acuerdo con el presupuestoy con los
requerimientos del Plan Operativo.

Las cuentas para el manejo de los recursos deben
estara nombre delrespectivo FSEy autorizadas

3 por la entidad territorial para ser Pagador Rector Rectoria
manejadas conforme normas de la tesoreriade la
entidad territorial.

Rinde cuentas a los entes de control segun fechas
4 que ellos determineny Publica mensualmente Rector Rectoria
todos los contratos o convenios celebrados.
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1.9 PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

PASO
S

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCI
A

Coordina con la Rectoria el estudio, analisis y
presentacion delanteproyecto delpresupuesto de
acuerdo a las necesidadesde lassedesy niveles, y
toma comoreferentes el Plan Operativo Anual, el PEI,
el plan de mejoramientoy las pautas trazadas por

el Decreto 1857 de 1994 y 992 para este fin y también
analizandose el comportamiento de la ejecucion
presupuestal delafio anterior. El presupuesto debe
ajustarse al Plan de desarrollo de la entidad El
documento se enviaa la Rectoria para su revisiony
visto bueno.

Rector

Rectoria

Analiza el presupuesto proponelos correctivos
necesariosy da el visto bueno; pasa al Consejo
Directivo

Rector

Rectoria

Estudia, analiza y apruebael proyecto de presupuesto
de fondo de servicios docentes presentado porel
Rector

Consejo
Directivo

Rector

Expide y sanciona mediante acuerdo. Enviaal Consejo
directivo, recibe y revisa.

Rector

Rectoria
Pagaduria

1.10. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS RECURSOS FiSICOS,
MOBILIARIO, MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPOS

PASOS | DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Traslada esta funcidn a cada dependencia Rector Rectoria
Conforme al inventario que reciben, debe .
. N . Dependencias
responder unavezfinalizado al afio lectivo,
. Cada de
2 entregan losimplementos dadosa su cargo en

buen estado mediante actade recibo por parte del
Rector.

Dependencia

la Institucidon
Educativa
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1.11. PROCEDIMIENTO PARA LAS PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

PASOS | DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Recibe la solicitud y realiza el procedimiento ,
1 adecuado parasu ZontestaciéF:\. Rector Rectoria
Debe dar respuestaala informacién solicitada por el
2 Juezde acuerdo con el tiempo estipulado por éste, en | Rector Rectoria
caso de una accion de tutela.
Remite informacidn dentro del tiempo fijado al Juez
3 de Rector Rectoria
la Republicaen caso de una accidn de tutela.
Debe cumplir con el fallo proferido por el Juez; pero
4 no Rector Rectoria
podra hacerimpugnacién de éste.
5 Da respuestaal derecho de peticién en el término de Rector Rectoria
15 dias habiles siguientes a la fechade surecibo.
Sino fuere posible responderla peticion en dicho
6 plazo, debe informaral interesado los motivos de la Rector Rectoria
demora, seiialando la fechaen que se dara respuesta.
Sila peticidon no reune los requisitos legales (articulo 5
Decreto 1 de 1994) se le debe informar por escritoo ,
7 i . Rector Rectoria
verbalmente al peticionario las razones por las cuales
no se le dio respuesta.
Si da respuesta envia para archivo copia de ésta
8 Rector Rector Rectoria
peticidon enviadaa la Rectoria
1.12 PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Otorga incentivoa los estudiantes que se
distinguen por su rendimiento académico,
1 competeplte espiritu investigativo, Rector Rectoria
cooperacién; o que sobresalganen
certdmenes deportivos, culturales o cientificos;
y por antigliedad o por comportamiento.
2 Apruebaelincentivo a los estudiantes anse'Jo Rectoria
Directivo
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1.13 PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

Informaal Padre de familia, representante legal
O acudiente que solicitan cupo de los requisitos
para ser admitidosen el CENTRO EDUCATIVOY
ubicados en la plataforma SIEE.

Rector Rectoria

En caso de los estudiantes antiguos, recepciona
el formato de prematricula dentro del dltimo
periodo educativo segln calendario de

2 secretariade educacion. Rector Rectoria
Los estudiantes nuevos realizan su inscripcidn
de manera virtual y presentaPIN parasu
verificacion.

Realiza el procedimiento de la matricula
verificando la documentacion respectivay el
acompanamiento del padre, representantelegal
o acudiente.

3 Registra la firma del padre de familia, Rector Rectoria
representantelegal o acudiente delestudiante
en el acta de matricula y en el respectivo
contrato de matricula.

SE REGISTRAEN EL SIMAT

1.14 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Presenta solicitud escrita con Padre de familia- A
1 y. Rectoria
documentacion completa. rector
2 Verifica la existencia del cupo e Rectoria
rector
Revisa Documentacién completaen la Padre de familia- ,
3 f Rectoria
Secretaria rector
. . P familia- ,
4 Matricula al estudiante SIMAT adre de familia Rectoria
rector
5 Firman la matricula Padre de familia- Rectoria
rector
6 Instala al estudiante enelcurso Rectoria Rectoria
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y AJUSTES DEL CURRICULO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Realiza el diseioy los correspondientes
1 ajustesal curriculo de acuerdoa lo Rector Rectoria
establecido en el Decreto 1860.
2 Recomienda modificaciones al curriculo C°”S‘?’°. Rectoria
Académico
Unavez disefiado el Curriculo pasaal Consejo
3 Directivo para su aprobacidn y adopcion Consejo Directivo | Rectoria
mediante Acuerdo.
Se divulga en la comunidad para que se dé
oportunidad que algin miembro de éstaa
través del rector solicite ante el consejo .
Ll ) 4 : Comunidad .
4 directivo y consejo académico sugerencias de . Comunidad
) v/ - educativa
ajustes o modificaciones que se consideren
oportunosy favorables para el proceso
educativo ofrecido por el centro Educativo.
2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS
PASOS descripcion RESPONSABLES DEPENDENCIA
Revisa, actualiza y apruebaafiotras afio
antes de comenzarel afio lectivo, el plan de
1 estudios teniendo en cuentalo establecido Consejo Directivo | Rectoria
enelelArt. 77 de la Ley 115/94 y articulo
33 del Decreto 1860 de 1994.
Planeay evalua el Proyecto Educativo
Institucional, del curriculo y el plan de
) estudloY lo somete ? ,<:on5|dera<?|on dela coadt B Drectivo | Rectoria
Secretariade Educacion respectivau
organismo que haga sus veces para que
verifique el cumplimiento de los requisitos.
Conoce mediante resolucion rectoral emitida | Comunidad .
. . Secretariade
3 antesde la primera semanade marzo de educativay -
o . , Educacion
cada afio lectivo o escolar. Rectoria
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2.2 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTOY ESTRATEGIAS DE
APOYO NECESARIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES
DURANTE EL ANO ESCOLAR A NIVELINSTITUCIONAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

Programa las actividades de superacién de
situaciones pedagdgicas pendientes mediante
cronograma para lo cual se realizard unasola
1 vez, al final delperiodo, y sus resultados Rectoria Rectoria
seran la nota definitivade ese periodo
académico para los estudiantes con
insuficiencias.

Conformala Comision de evaluacién por
grados, por los directores de grupo de esos
grados, un representantede los padres de
2 familia delgrado y el Rector(a) académico. Rector(a) Rectoria
Este comité se reunira por lo menos una vez

cada periodoy en casos especiales cuando el
lo considere necesario.

Reune a los directores de grupo con los

padres

y acudientes de los estudiantes que presentan
notables dificultades académicas o
disciplinarias, a la mitad del periodo, para
establecerestrategias de mejoramiento.

Rectoria Rectoria

Se relne para hacer seguimiento permanente
a los procesos de evaluacidony planteara
directrices para establecer estrategias de Consejo
apoyoy profundizacién con el fin de alcanzar | Directivo
Optimos niveles en el desempefio de los
estudiantes.

Rectoria
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2.3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
A nivelde Padres de familia: acompafiany
controlan a sus hijos o acudidos enla rutina o .
. —: o Padres de familia
acudiente diaria extra clase y la organizacién Beeante
del tiempo para que cumpla con las 1 .
. . Consejo Comunidad
1 actividades pedagodgicas que se planeen, | .
) . YT Académico Educativa
manteniendo comunicacién periddica con los Rectoria
docentes paraenterarse oportunamente de I
- iyt . - Estudiante
la situacién académica de sus hijoso
acudidos
Asistir a las citaciones que le haga la A,
. 4 Comision de ,
2 Institucion para abordar problematicas ., Rectoria
- 4 - evaluacion
académicas de sus hijos o acudidos.
3 Conforma comisidn de evaluacién por grado | Rector Rectoria
4 Convocareunionesy las preside \Vid gectoria
g Rector(a) Rectoria
Estudia casos especiales desde el puntode Comision de ,
5 . . N . Rectoria
vista académica evaluacion
Plantearecomendacionesy actividades de Comision de ,
6 . X ., Rectoria
refuerzo para estudiantes con dificultades Evaluacién
Realiza el seguimiento de los estudiantescon | Comisién de ,
7 . A . ., Rectoria
dificultades académicas. Evaluacién
Recomienda promocién anticipada de o
Ny, : 3 Comision de ;
8 Comisidn de estudiantes con desempefio oo Rectoria
N . Evaluacién
evaluacién excepcionalmente alto.
K., Comisidn de ;
9 Toma la decision L Rectoria
Evaluacién
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2.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS TRANSVERSALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Hacen diagnéstico de necesidades Docentes Institucion
2 Organiza grupos de trabajo Rector(a) Rectoria
3. Asigna un proyecto a cada grupo Rector(a) Rector(a)
4. Elabora el proyecto transversal Docentes Rectoria
5. Socializa el proyecto Rector(a) Rector(a)
6. A'pruek'J'aeI proyecto autorizando su Rectar Rectoria
ejecucién
7 Ejecutael proyectode acuerdo con el plan Docedtes Institucion
presentado
3 Evalua las actlv.lsla.des realizadas del proyecto Rector(a) Rector(a)
de manera periddica
9. Presentauninforme escritofinal Docentes Institucion
2.5 DISTRIBUCION DE ESTUDIANTES POR GRADOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Elabora lista por,cu rso de acuerdoa los e ctor Secretaria
datos de la matricula
Clasifica los estudiantes delcurso de ,
2 Rector Rectoria
acuerdoa la edad.
Distribuye los estudiantesteniendoen
3 cuentael orden en grupos iguales para | Rector Rectoria
formar los grados que se han planeado.
4 Asigna directorde cursoy salén a cada R RBciort
unode los grados
: . Rectori ,
5 Organiza a los estudiantesenel aula R Rectoria
Docentes
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2.6 ACTUALIZACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

PASOS | DESCRIPCION | RESPONSABLES DEPENDENCIA
Convocana reunionla comunidad
Padres de familia, Institucion

1 educativa, representantes de padres | Rector Rectoria
y estudiantes y docentes profesores.
(Comisiones)
Establece pardmetros para

2 evaluacion, estudioy ajuste del Rector Directiva
manual de convivencia.
Asiste a reuniones pararecibir

3 aportes de Rector(a)es Rectoriacada | Director de curso Rectoria
estamento. (comisiones)

4 Dirige plenarias de socializaciéon Rector Rectoria
Asigna comité de organizacion,

5 revisiony elaboracién del manualde | Rector Directiva
convivencia.
Convocaal Consejo Directivo para

6 aprobacion delmanual de Rector Rectoria
convivencia.

7 Apruebamediante acuerdo Consejo Directivo Rectoria

3 Reperucgypuinca el manual de Rector Rectoria
convivencia.

9 Realiza seguimientgngaluacién BB TR e
semestralde su aplicacion
Realizan evaluacion del manual de .

10 s ! > B A : Rectoria
convivencia al finalizar el afio lectivo.

11 Tabula y analiza resultados. Rector(a)e.sly & Dc?centes

de Institucion asignados

Propone cambiosy estrategias que

12 permitan mejorarel manual de Comité de docentes Rectoria
convivenciaasignados
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2.7 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Solicita verbalmente que lo atiendan o - .
1 . e 9 Padre de familia Director de curso
recibe notificacion
Recibe al padre de familia segun
. . . Docente )
2 horario establecido previamente para ) Rectoria
| 2% Director de curso
escucharsus inquietudes
Plantearespuestas o soluciones a sus . ,
3 ; 4 P Director de curso Rectoria
inquietudes
. Padre de familia
Firma el observadordelalumno (En ,
4 | Docente Rectoria
€aso necesario) .
Director de curso
3. PROCESOS DE APOYO
3.1. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA
PASQOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Conoce la conductaque el estudiante
1 afectadole alude por la cual debe merecer Docente Rectoria
especialatencién, quejao reclamo.
Recibe la comunicaciéon y llama al docente
para buscar concertacidon conveniente atodos ,
2 . Rector Rectoria
los involucrados, en caso que el docente no
atiendala quejao reclamo delestudiante.
Resuelve en dltimainstancia el conflicto Comité de : s
3 . . . Direccién
cuando se le traslade por su competencia. convivencia
Recibe el borrador de los oficios o cartas,
4 resolucionesy demds documentos elaborados | Rector Rectoria
por el rector o Rector(a)es
Transcribe los oficios, cartas o resolucionesy
3 I Ive al ,
5 demgs do'cumentos'y os devuelve a : Rector Rectorfa
funcionario respectivo anexando copiade
ellos.
Revisalos oficios, cartas o resolucionesy
6 demadsdocumentos parasu revisiény Rector Rectoria
firma correspondiente.
Cuando presuntamente es responsable un .
. . Comité de ,
7 estudiante se actuard de acuerdoa lo . . Rectoria
. ) . Convivencia
establecido en el Manual de Convivencia.
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Clasifica la correspondencia a enviar por area

8 de destino. Rector Rectoria
Entregala correspondencia directamente en

9 la entidad requerida o la envia mediante el Rector Rectoria
sistemade atencioén al ciudadano SAC.
Recibe copia del oficio, carta o resolucidon

10 demas docu.mentos con Ia'f'|rmayseII'0_ 1V Rectorfa
correspondiente que certifique elrecibidoa
satisfaccion.

3.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Recibey radica toda la correspondencia. Rector Rectoria

2 Clasifica y radica toda la correspondencia Rector Rectoria

3 Elabora planilla para entrega. Rector Rectoria

4 Distribuye correspondenciaen las diferentes Rector Rectoria

3.3 PROCEDIMIENTO CONTRATOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

1 S<‘3I|C|ta' a‘Pagadurla certificado de rdct i Rectorfa
disponibilidad presupuestal

) Rf-Z‘CIbe‘SC.ﬂ‘ICItUd, verifica y expide ot 7 Rectorfa
disponibilidad presupuestal
Elabora proyecto de contrato en concordancia
alo establecidoenla Ley 80 de 1193, ley ;

3 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008 y s peslaria
Manual de contratacion.

4 Envia a la Rectoria Rector Rectoria

5 Recibe y revisa contrato, lo firma Rector Rectoria

6 Lo envia a pagaduria Rector Rectoria
Registra contratoen el libro de Ejecucion

7 presupuestal, verificando datos, fechasy Rector Rectoria

polizas.
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3.4 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Revisan el volumen de documentos que ,
1 ) Rector Rectoria
reposan enla dependencia.
Establece el grado de utilizacién de
2 cada Rector Rectoria
documento.
Elabora relacion de documentosa
enviara
3 archivo que debe contenernimerode | Rector Rectoria
radicado del documento, fecha, asunto,
etc.
Organiza documentos en carpetas o ,
4 ‘g . . P Rector Rectoria
cajas para enviara archivo.
Entregalos documentos relacionados al 4
5 A & Rector Rectoria
archivo.
Archiva relacién debidamente radicada ,
6 Rector Rectoria
de la entregade los documentos.
7 Recibe relaciéon y documentos. Rector Rectoria
8 Confrontarelacion con documentos. Rector Rectoria
9 Radica y registrala relacion. Rector Rectoria
10 Enumeray rotula documentos. Rector Rectoria
|11 Archiva documentosy relacién. Rector Rectoria
Relacionar toda la documentacién para :
12 ! [ ) u 'onp Rector Rectoria
detectar posibles pérdidas.
Salvaguardar la documentacién en
13 lugares que eviten humedad, pérdidas, | Rector Rectoria
hurtosy toda clase de deterioro.
Foliar todala documentacién con ,
14 . . Rector Rectoria
numeracioén consecutiva.
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4. RADICADORES Y REGISTROS DE LA RELACION DE DOCUMENTOS.

4.2 PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL INVENTARIO. (CADA DEPENDENCIA)

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Elabora formato Rector Rectoria

) Reyisiény\{e.:rifica.cién del estado de los AT Rectorfa
objetosy diligencia el formato

3 Registra y firma de quienrecibe y Rector Rectorfa
entrega
Anotalas observaciones necesarias de

4 aclaracion de quien recibe y quien Rector Rectoria
entrega

5 Firma quienrecibe y quien entrega Rector Rectoria

6 Archiva inventarios Rector Rectoria

4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Recibe solicitud y toma los datos ,
1 : Rector Rectoria
personales delinteresado
Recibe consignaciones por valor de ;
2 o & P Rector Rectoria
certificado
Verifica ensistemay libros para hacer i
3 5 ., y P Rector Rectoria
impresion
Entregadocumento completo para )
4 . S - P Rector Rectoria
firmas
5 Firma certificados y constancias Rector Rectoria
Recibe certificados o constancias i
6 ; A Rector Rectoria
debidamente firmados
Solicita recibo y verifica datos parala ,
7 . y P Rector Rectoria
entregaal solicitante
Entrega original y copia al solicitante
8 para firma luego de verificacion de los Rector Rectoria
datos alli registrados
9 Archiva copia para la Institucién Rector Rectoria
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4.6. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CUENTAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Recepcionala documentaciény los soportes
1 Iegalt.es., para el pagode la (;l’Jenta. Si llena los Rector Rectorfa
requisitos elabora resolucion de
reconocimiento
2 Revisay firma la cuentacorrespondiente Rector Rectoria
3 Envia al Rector Rector Rectoria
4 Revisala cuentay firma Rector Rectoria
5 Revisay elabora el cheque con su respectivo Rectdr Rectoria
comprobante de egreso
6 Firmay entregael cheque alos beneficiarios Rector Rectoria
Archiva i banted I ,
7 C 'copla de comprobante de egresoy los Recibr Rectorfa
respectivos soportes
Distribuye original para cuenta ,
8 X o Rector Rectoria
semestral de copia de contabilidad

BLANCA MIRYAN NAVAS FIERRO

Rectora
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