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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos tiene como prop@sito contar con una guia clara
y especifica que garantice la Optima operacion y desarrollo de diferentes actividades
de la Institucién Educativa.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo

administrativo. Contiene un listado de documentos, los distintos procedimientos con
sus respectivos flujogramas.

OBJETIVOS
Determinar las actividades que se deben realizar en la Institucion Educativa.

Definir la estructura organizacional de la Institucion Educativa de acuerdo a las
dependencias.

Mejorar la proyeccién de la educacion de la Institucion a la comunidad Educativa.

AREAS DE GESTION
AREA DIRECTIVA
e Organizacion del Gobierno Escolar.
e Procesos electorales.
e Turnos de convivencia diaria.

e Consejo estudiantil.

AREA ADMINISTRATIVA
¢ Rendicion de cuentas.
e Elaboracién de presupuesto.
e Entrega de almacén.

e Orden de solicitud de compa.



e Proceso de matricula.

e Manejo de la tienda escolar.
e Manejo de la biblioteca.

e Constancias.

e Elaboracién de boletines.

e Proclamacion de bachilleres.

Retiro de un estudiante de la Institucién Educativa.

AREA ACADEMICA

e Comisién de evaluacion y promocion.

AREA COMUNITARIA
e Asociacion de padres de familia.
e Consejo de Padres.
e Comité escolar de convivencia.
e Supervision del servicio escolar.

e Manejo del restaurante.



PROCEDIMIENTO ELECCION DE PERSONERO ESCOLAR
Y CONTRALOR ESTUDIANTIL

El Rector mediante Resolucion establece la organizacion del gobierno escolar y el
proceso de eleccién de cada uno de los representantes: Docentes, estudiantes y
padres de familia.

El docente del Area de Ciencias Sociales, motiva al grupo, lee y analiza las
funciones de los cargos. Se inicia el proceso de postulacién de pre candidatos y
por votacion se eligen los candidatos. Se elabora acta y se firma.

El Docente del Area de Ciencias Sociales organiza con los candidatos la
elaboracion del programa de Gobierno.

El Rector convoca la Inscripcion de Candidatos donde los estudiantes viven la
experiencia del sorteo del, color, numero en el tarjeton y la presentacion de su
programa de gobierno a todos los estudiantes.

El Rector convoca a elecciones estudiantiles de transicién a 11° grado, ademas,
hacen parte de un acto cultural con la participacion de los estudiantes.

El Rector convoca a la entrega de credenciales de los estudiantes elegidos, en un
acto protocolario con la asistencia de todo el estudiantado.

El Rector convoca a los estudiantes electos para la organizacion de un cronograma
de actividades.



PROCEDIMIENTO ELECCION DE PERSONERO ESCOLAR Y CONTRALOR
ESTUDIANTIL.

RECTOR

DOCENTE DEL AREA DE CIENCIAS
SOCIALES

Mediante resolucion establece la
organizacion del proceso de eleccion del
proceso de eleccion de los
representantes del gobierno escolar:
Docentes, Estudiantes y Padres de

familia.
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Motiva al grupo, lee y analiza las
funciones de los cargos, se inicia el
proceso de postular candidatos y por
votacion se eligen los candidatos. Se

elabora acta.

Convoca la inscripcion de candidatos
donde los estudiantes viven la
experiencia del sorteo de candidatos,
calor y la presentacion de su programa
de gobierno a todos los estudiantes.

¥

Organiza con los candidatos la
elaboracion del programa de gobierno.

Convoca a elecciones estudiantes de
transicion a 11° grado, ademas hacen
parte de un acto cultural con la
participacién de los estudiantes.

4

Convoca a los estudiantes electos para
la organizaciébn de un cronograma de
actividades.




PROCEDIMIENTO PARA LA CLAUSURA DE PRE-ESCOLAR

1.- El Rector establece la fecha del proceso de Graduacion del Grado Transicion.
2.- Latitular del Grado convoca a padres de familia para la organizacion del evento.

3.- Latitular entrega invitaciones al evento a Rector, Docentes, Administrativos, Padres
de Familia e Invitados Especiales.

4.- Los padres de familia acompafan a sus hijos en el acto de clausura.

5.- Latitular entrega los diplomas y enaltece la labor de cada estudiante.

6.- El Rector interviene en el acto de clausura.

7.- Un estudiante en representacion del grado agradece la labor cumplida.

8.- Un padre de familia del Grado, agradece la labor cumplida por la I. Educativa.

9.- Los padres de familia ofrecen un compartir a sus hijos, con la compafiia de
familiares, Directivos, Docentes y Administrativos.



PROCEDIMIENTO PARA LA CLAUSURA DE PRE-ESCOLAR

RECTOR TITULAR e ESTUDIANTE
Establece la fecha Un
del proceso de Acompafian a re

. Convoca a - presentante

graduacion  del oadres  de sus hijos en el del grado

grado de
transicion.

v

Interviene en el
acto de clausura.

familia para la
organizacion
del evento.

Entrega
invitaciones  al
evento a Rector,
Docentes,
Administrativos,
Padres de
Familia e
invitados
especiales.

Entrega los
diplomas vy
enaltece la
labor de cada
estudiante.

acto de clausura.

|

agradece la
labor
cumplida.

Agradece la
labor cumplida
por la Institucién
Educativa.

!
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hijos con la
compafia de
familiares,

directivos,

docentes y
administrativos.




PROCEDIMIENTO DE LA TIENDA ESCOLAR

1.- La Asociacion o el consejo de padres de familia solicita al Rector de la Institucion
Educativa el manejo de la tienda escolar, con el objetivo de cancelar el aseo de las
tres sedes educativa.

2.- La asociacion o consejo de padres de familia solicitaran la colaboracion de
personal o padres de familia para la venta de los productos de la tienda en horas de
descanso.

3.- La asociacion o el consejo de padres de familia se encargara de la compra de los
comestibles y revisar la calidad de los mismos.

4.- La asociacion o consejo de padres de familia estableceran los costos de los
productos de acuerdo a la situacién socio-econdémica de los estudiantes.

5.- La asociacion o el consejo de padres de familia se encargaran del mantenimiento
y aseo del espacio de la tienda escolar.



PROCEDIMIENTO DE LA TIENDA ESCOLAR

ASOCIACION O CONSEJO DE CONSEJO DIRECTIVO
PADRES DE FAMILIA

Solicita al Consejo
directivo de la
Institucién Educativa el
manejo de la tienda
escolar.

La Asociacién o
Consejo de Padres
establece un convenio.

Solicitan la
colaboracion de
personal o padres de
familia para la venta de
los productos de la
tienda.

Se encargara de la
compra de los
comestibles y revisar
la calidad de los
mismos.

Estableceran los
costos de los
productos de acuerdo
a la situacion socio-
econodmica de los
estudiantes.

Se encargaran del
mantenimiento y aseo
del espacio de la
tienda escolar.



PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE BIBLIOTECA

1.- La bibliotecaria revisa y organiza los libros y documentos existentes en la biblioteca.

2.- La bibliotecaria establece un manual de funciones al servicio de docentes y
estudiantes.

3.- Los docentes con anterioridad solicitan el servicio de biblioteca.
4.- Los docentes y estudiantes ingresan a la biblioteca en el horario solicitado.

5.- El Bibliotecario recibe los libros utilizados y los organiza nuevamente en los
estantes.



PROCEDIMIENTO SERVICIO DE BIBLIOTECA

Recibe los libros utilizados y los

BIBLIOTECARIA DOCENTES ESTUDIANTES
Revisa y organiza los libros y
documentos existentes en la Con
biblioteca. anterioridad
solicitan el
servicio de
Biblioteca.
stablece un manual de
funciones al servicio de Ingresan a la
docentes y estudiantes. Biblioteca en el
> horario -
solicitado.

A

organiza nuevamente en los
estantes.




A

9.

AUDIENCIA DE RENDICION DE CUENTAS

El Rector recibe de Secretaria de Educacion, disposicion y fecha para la audiencia publica.

El Rector Envia invitaciones de los representantes y personas interesadas en el evento.

Los asistentes a la audiencia Firman Asistencia.

El Rector previamente elige moderador y secretaria de la audiencia para administrar los tiempos y
coordinar intervenciones.

El Moderador presenta la agenda del dia y explica las reglas para el desarrollo de la audiencia
publica.

El Rector presenta informe de las gestiones, actividades, planes y proyectos del afio anterior.
Los Asistentes participan en la audiencia publica, formulando las respectivas preguntas.

El Rector o Secretaria pagadora Responden solicitudes de forma verbal o escrita en un tiempo
prudencial.

El Moderador elabora las conclusiones de la audiencia publica.

10. La Secretaria del evento Entrega encuestas con jovenes del servicio social para evaluar el

evento.

11. El Rector finalizado el evento, se reine con la Secretaria del evento para elaborar documento

que contendra memorias de la audiencia publica.



RECTOR

Recibe de Secretaria
de Educacion,
disposicion y fecha
para la audiencia
publica.
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v

Envia invitaciones de

los representantes y

personas interesadas
en el evento.

/4

v

Elige moderador y
secretaria de la
audiencia para

PROCEDIMIENTO AUDIENCIA DE RENDICION DE CUENTAS

ASISTENTES

Firman
Asistencia.

A 4

Participan en la
audiencia publica,
formulando las
respectivas
preguntas.

MODERADOR

Presenta la
agenda del
diay explica
las reglas
para el
desarrollo de
la audiencia
publica.

administrar los

tiempos y coordinar

intervenciones.

/4
v

Presenta informe de
las gestiones,
actividades, planes 'y
proyectos del afio
anterior.

v

4

Responder solicitudes
de forma verbal o
escrita en un tiempo
prudencial.
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A

Elabora las
conclusiones
de la
audiencia
publica.

SECRETARIA DEL
EVENTO

Entrega
encuestas
con jovenes
del servicio
social para
evaluar el
evento.

Elabora
memoria
s del
evento.

SECRETARIA
PAGADORA

Responden
solicitudes de
forma verbal o
escrita en un

tiempo
prudencial.

Envia documentacién
a la Secretaria de
Educacion
Departamental.

A

7




SOLICITUD DE PRESTAMO DE AULAS, MOVILIARIOS Y EQUIPOS

1.- La entidad respectiva envia oficio al rector solicitando el préstamo requerido.
2.-El rector aprueba o niega la solicitud y acuerda las condiciones de la entrega.

3.-Aprobada la solicitud, el rector encarga al responsable de la dependencia, para la entrega (aula,
equipos, mobiliarios).

4.-La entidad solicitante entrega los respectivos equipos, mobiliarios o aulas.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE AULAS, MOBILIARIOS Y EQUIPOS.
ENTIDAD O SOLICITANTE RECTOR

Envia oficio al Rector Aprueba o niega la solicitud
solicitando el préstamo y acuerda las condiciones
requerido. de la entrega.

4

| ,,

Aprobada la solicitud, el

Entrega los respectivos rector encarga al

equipos, mobiliarios o aulas. |« responsabl_e de la
dependencia, para la

entrega (aula, equipos,

7 mobiliarios).

Y




PROCEDIMIENTO IZADA DE ENTREGA DE BANDERAS Y DESPEDIDA DE BACHILLERES

1.-Los titulares de los grados 10° y 11° convocaron a los padres de familia al inicio del afio escolar.
2.-En cada grado se conformaran comités de padres de familia.

3.-Los comités de padres de familia y los titulares organizaran la consecucion del instructor o
coredgrafo para el montaje de actividades culturales para el acto solemne.

4.-El comité de padres de familia del grado once, contratara el fotografo, si se autoriza mosaico y las
sesiones fotograficas se realizaran en jornada contraria.

5.-Los ensayos de la izada solmene de entrega de banderas se realizaran en jornadas contrarias.

6.-Los titulares solicitaran con anterioridad a la secretaria en alquiler las togas a utilizarse en el proceso
de graduacion.

7.-El comité de padres de familia y los titulares de 11°, seran los encargados de la programacion y
logistica del acto de graduacion.



PROCEDIMIENTO DE IZADA SOLEMNE DE ENTREGA DE BANDERAS Y DESPEDIDA DE
BACHILLERES

TITULARES 10° Y 11° PADRES DE FAMILIA COMITE DE PADRES DE
FAMILIA DEL GRADO 11°

Convocan a En cada grado

los padres de se conformaran
familia al comités de Contratara el
inicio del afio padres de fotografo, si se
escolar. familia. autoriza
mosaico y las
sesiones

fotograficas se
realizaran en
jornada
contraria.

Los comités de
padres de familia
y los titulares
organizaran la
consecucion del
instructor o
coreografo para el
montaje de
actividades
culturales para el
acto solemne.

\ 4

A

Seran los

Solicitaran

con encargados
anterioridad a de la
la slecr_elztarlla programacion
en ?ogl;se; as y logistica del
utilizarse en acto d_e,
graduacion.

el proceso de
graduacion.




PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE SOLICITUD DE COMPRAS

1.- El rector reunido con la gestion Administrativa y Financiera, organiza las necesidades inmediatas
por sedes.

2.-El rector solicita disponibilidad presupuestal al pagador.

3.-El rector autoriza la compra y efectla el registro presupuestal.

4.-La secretaria entrega disponibilidad presupuestal.

5.-La secretaria elabora la solicitud de compras.

6.-La secretaria solicita pedido al proveedor.

7.-El proveedor entrega pedido.

8.-La secretaria, verifica el pedido, revisa factura, elabora documentos.
9.-El rector verifica solicitud de compras y verifica el pedido.

10.-La secretaria elabora entrada a almacén y archiva.

11.-La secretaria distribuye a otras dependencias el pedido.



RECTOR

Reunion con la
gestion
administrativa y
financiera.

\ 4

Solicita
disponibilidad
presupuestal al
pagador.

GESTION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Organiza
con el
Rector las

necesidades
conlas 3

sedes.

SECRETARIA
PAGADORA

PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE SOLICITUD DE COMPRAS

Entrega
disponibilidad
presupuestal.

7
b

Autoriza la
compra.

l

Efectla el
registro
presupuestal.

l

Verifica
solicitud de
compras.

Elabora la
solicitud de
compras.

4

Solicita pedido al
proveedor.

4

A

Verifica el pedido.

7
Revisa factura.
l 74
Elabora
documentos.
7

I

A

Elabora entrada a
almacén.

74

Distribuye
productos en las 3
sedes

PROVEEDOR

Organizay
entrega el
pedido.




PROCESO DE MATRICULA

1.-El rector ordena la organizacion del proceso de matricula.

2.- El rector delega en el técnico operativo las funciones para el proceso de matricula.

3.-Los padres de familia acuden a la institucion a solicitar el servicio y firman el proceso.

4.-El técnico operativo realiza la inscripcion, los datos archivan documentos y registra en el Simat.

5.-La coordinadora general recibe la matricula general.

RECTOR PADRES DE FAMILIA TECNICO OPERAIVO

Recibe
inscripcién y

Ordena datos.

COORDINADOR

|

Recibe la
Matricula
General.

Recibe
documentos.

Firma la

A

matricula

Registra en el
SIMAT.




ACTO DE PROCLAMACION DE BACHILLERES

1.-El rector ordena la proclamacion de bachilleres.

2.-Los titulares organizan la ceremonia de graduacion con el apoyo de padres de familia y estudiantes.
3.-Los padres de familia acompafian a sus hijos al acto de proclamacion de bachilleres.

4.-La secretaria da lectura al acta de proclamacion de bachilleres y lee los nombres de los estudiantes.
5.-El rector proclama bachilleres a los estudiantes y entrega el diploma.

6.-Los titulares entregan estolas protocolarias marcadas con sus nombres.

7.-La coordinadora impone a los estudiantes el distintivo institucional.

8.-Los estudiantes intervienen con disertacion después de recibir su titulo.

9.-Los padres de familia exaltan en un discurso la labor de la Institucion.

10.-El rector interviene en un discurso protocolario.



PROCESO DE ACTO DE PROCLAMACION DE BACHILLERES

RECTOR SECRETARIA ESTUDIANTES
DE UNDECIMO

TITULAR
DE GRADO

Organiza el acto
de grado.

A 4

institucional y
pruebas ICFES

Nombra a
cada uno de

los
graduandos.

Ordena la Elaboran un
proclamacion Siguiendo  discurso o
de los disertacion a los
bachilleres. lineamientos presentes.
del MEN, /4
lee el acta
de
graduacion.
Reciben
estimulos por
trayectoria

Impone a los
graduandos
estolas
representativas.

Entrega de titulo
de bachiller.

Elabora
discurso a
los nuevos
bachilleres.

PADRES DE COORDINADORA
FAMILIA

Entrega
) distintivo de la
Acomparia institucién
a sus hijos representado en
en esta un boton.
primera

meta.

Elaboran
discurso de
agradecimiento




ATENCION DE SOLICITUDES: ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS PARA. ESTUDIANTES, DOCENTES Y DIRECTIVOS.

1.-El solicitante ingresa a la Institucién educativa.

2.-El solicita los documentos requeridos, suministrando datos y cancelando el valor.
3.-La secretaria los recibe, le entrega un recibo.

4.-La secretaria busca la informacion en la base de datos.

5.-La secretaria elabora el documento.

6.-El rector firma el documento y le da el visto bueno.

7.-La secretaria entrega el documento al solicitante.

SOLICITANTE (E.D.D.) SECRETARIA RECTOR
Busca la
Solicitud. informacién en la

base de datos.

v

Suministra datos
requeridos. Recibe el dinero y
entrega el recibo.

Cancela el valor.

Elabora el Firma el
documento. documento.

4

Recibe el documento.

A

Da el visto
bueno.

Entrega el
documento.

4




PROCEDIMIENTO MANEJO RESTAURANTE ESCOLAR

1.-El rector establece convenio con el operador respectivo.

2.-El rector delega a docente encargado del funcionamiento del restaurante.
3.-Los titulares elaboran listado de usuarios y entregan boletas.

4.-El docente (e) elabora listado general de estudiantes usuarios.

5.-Las manipuladoras elaboran minutas establecidas, transformandola en alimentos bajo parametros
establecidos de higiene.

6.-Servidos los almuerzos, son entregados a los estudiantes por jovenes del servicio social
disciplinario.

7.-Los docentes de disciplina de 1° a 3° se encargaran de entregar los servicios complementarios a
los estudiantes.

8.-Los estudiantes reciben los complementos alimenticios en horarios 12, M, 1; P.M.

9.-El docente (e) se encargan de entregar informe mensual al rector y operador respectivo.



RECTOR TITULAR DOCENTE MANIPULADORA SERVICIO DOCENTE ESTUDIANTES
ENCARGADO SOCIAL DISCIPLINARIO
DISCIPLINARIO T° A 3°
_ Elabora
Ordena la Recibe el listado
organizaci6 listado de general de Entregan los Entregan
n del estudiant estudiantes Elaboran complementos los Reciben
restaurante es usuarios de los alimentarios a complement los
escolar. usuanos. restaurante alimentos los estudiantes 0s Corgfcl,zme
jerarquiza usuarios. alimentarios alimenticio
el personal alos
desplazado estudiantes
usuarios.
Entrega de
boletas al
estudiante
usuario Entrega Acatan
informe h.r“.’fm.as
igiénicas
mensual al en el
operador vestir
7

Informe
general del

restaurante
escolar.

Sirven los
respectivos
alimentos




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL

1.-El rector convoca a la gestion administrativa y financiera (Rep. de las 3 sedes) y a la secretaria para
la elaboracién y organizacion de necesidades y priorizarlas.

2.-La secretaria elabora el plan de compras.
3.-El rector elabora el anteproyecto del presupuesto.

4.-El rector presenta al consejo directo el documento, la estudia, aprueba y se levanta el respectivo
acuerdo.

5.-La secretaria de educacion revisa y aprueba el presupuesto general de la Institucion Educativa.

RECTOR SECRETARIA CONSEJO DIRECTIVO SECRETARIA DE
EDUCACION

Convoca a
la gestion
administrati

vay —>
financiera
con
representaci
6ndelas 3

Elabora
el plan
de
compras

Revisa 'y

aprueba el
presupuesto

sedes

Convoca a
la secretaria
»| Se analiza, lo estudia
y lo aprueba
Prioriza las l
necesidades
delas 3
sedes.
Se levanta el
respectivo acuerdo.

Elabora el

anteproyecto




PROCEDIMIENTO TURNOS DE DISCIPLINA
1.-El coordinador de la Institucion Educativa organiza los equipos diarios para la disciplina.

2.-Los docentes encargados abren la institucion educativa y reciben a los estudiantes, revisan el porte
adecuado de uniformes, registran y observan a estudiantes con porte inadecuado de uniformes.

3.-Los docentes informan a coordinacién y entregan registros de estudiantes para seguimiento.

4.-Los docentes de disciplina acompafian, observan la convivencia en la hora de descanso.

COORDINADOR DOCENTES

Abren la

Organiza los institucion
equipos educativa

diarios para

la disciplina

Reciben a
los
estudiante

Revisan el
porte
adecuado de
uniformes

Entregar
registros
diarios de
estudiantes

Registran a los
estudiantes por
mal porte del
uniforme y
llegadas tarde

Hace
seguimiento
del registro y
cita a padres
de familia

Acompafian y
observan la
convivencia en
la hora de
descanso




PROCEDIMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA

1.-El rector establece fecha de reunién del comité.
2.-La coordinadora informa a titulares la entrega de casos de estudios tipo Il y IlI.
3.-Los titulares organizan observadores y entregan listado de casos.

4.-Los integrantes del comité se reunen: rector, coordinadora, docente, personero, presidente del
consejo estudiantil, psicorientador o psicéloga, presidente del consejo de padres.

5.-Los titulares enuncian cada caso al comité.
6.-Los estudiantes exponen las situaciones, escuchan atentos observaciones.

7.-Los padres de familia escuchan las situaciones, intervienen, observando situaciones y haciendo
sugerencias.

8.-El comité en pleno delibera el valor numérico del comportamiento y otras disposiciones.



PROCEDIMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA

RECTOR CORDINADORA TITULARES INTEGRANTES ESTUDIANTES PADRES DE
DEL COMITE FAMILIA
DE CONVIVENCIA
Informa a
Establece titulares la Organizan ES?t%l;CCfilngelzs
fecha de entrega de observadores y > Convoca a Exponen las _ : )
reunion casosde [ " | entregan listado reunion periddica. situaciones, intervienen,
del estudios tipo Il de casos. escuchan Qbseryando
comité y il atentos S|trL]1ac_|on§s y
4 observaciones aciendo
sugerencias.
A\ 4

\ 4

Dan a conocer
casos tipo Iy Il
al comité de
convivencia

A A

A 4

El comité en pleno
delibera el valor
numerico del
comportamiento y
otras
disposiciones.




PROCEDIMIENTO DE LA ELECCION DE REEPRESENTANTES AL CONSEJO ESTUDIANTIL

1.-El rector siguiendo lineamientos establecidos por el MEN, organiza el proceso de elecciéon del
gobierno escolar.

2.-El rector elabora resolucion para la organizacion del gobierno escolar.

3.-convoca a los titulares y estudiantes a hacer parte del proceso democrético en la eleccion del
representante de grupo.

4.-Esteblece con los estudiantes los parametros a seguir para una buena eleccion.
5.-Realiza la eleccién respectiva.
6.-Elabora el acta respectiva que se entregara al rector.

7.-El rector organiza el consejo estudiantil.



PROCEDIMIENTO DE LA ELECCION DE REEPRESENTANTES AL CONSEJO ESTUDIANTIL

RECTOR

Convoca a los
titulares y
estudiantes a
elegir el
representante
de cada grupo

TITULARES

Se encargan de
organizar el
proceso
democratico.

Elabora el acta
respectiva.

Entrega el
documento
elaborado.

ESTUDIANTES

Se postulan
al cargo de
representante

Participan del
proceso
democratico.

Se elige el
representante
de cada
grado.

Conforman el
Consejo
Estudiantil.



PROCEDIMIENTO DEL ACTO DE CLAUSURA FINAL DEL ANO LECTIVO

1.-El rector y coordinador organizan fecha y lugar del acto de clausura.
2.-El coordinador convoca a los titulares al acto de clausura.

3.-El titular informa a estudiantes y padres de familia del acto de clausura.
4.-El coordinador y titulares organizan el acto de clausura.

5.-El rector entrega informe del afio lectivo 2018.

6.-Los titulares entregan estimulos y boletines a estudiantes y padres de familia.



RECTOR

PROCEDIMIENTO DEL ACTO DE CLAUSURA FINAL DEL ANO LECTIVO

CORDINADOR

TITULARES

Convoca al
coordinador y
eligen fecha del
acto de
clausura.

4

Convoca a los
titulares al acto de
clausura.

Informa a
estudiantes y
padres de
familia del
acto de
clausura.

Entrega informe
del afio lectivo
2018.

4

Organizan
el acto de
clausura.

ESTUDIANTES

Reciben estimulos
y boletines de
parte de los
titulares.

PADRES DE
FAMILIA

v

Reciben
estimulos y
boletines de
parte de los

titulares.




PROCEDIMIENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO

1.-El rector mediante resolucién convoca la escogencia de los miembros del consejo directivo.
2.-Los docentes se reanen y por eleccidn escogen 2 representantes.

3.-Los padres de familia en asamblea eligen 1 representante.

4.-El Consejo de padres elige 1 representante.

5.-Los exalumnos se retnen y eligen terna que elige 1 representante.

6.-El consejo estudiantil elige presidente que representara a los estudiantes.

7.-El rector convoca a los representantes elegidos: de los docentes, padres de familia y alumnos.
8.-Reunidos, analizaran y votan para elegir de la terna de exalumnos 1.

9.-Los miembros del comité eligen representante del sector productivo.

10.-Reunidos todos los miembros se organizan el consejo directivo de la Institucion Educativa.



RECTOR

DOCENTES

PROCEDIMIENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO

PADRES DE

Convoca la
eleccion de
los
representa
ntes del
consejo
directivo

\4

Se relnen en
consejoy
eligen 2
representantes
democraticame

nte
4

Convoca a
los
representa
ntes
elegidos:
de los
docentes,
padres de
familia y
alumnos.

En
asamblea
eligen 1
representa
nte.

CONSEJO DE

Elige 1
representante

EXALUMNOS CONSEJO
Se redinen en
consejoy Elige al
eligen 2 presidente
representantes como
democraticame representa
nte nte.

4

v

Eligen el
representante
de los
exalumnos.

4

SECTOR
PRODUCTIVO

Eligen el

representante




PROCEDIMIENTO DE LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION

1.-El rector convoca y preside el desarrollo de las comisiones de evaluacion y promocion.
2.-El coordinador convoca a titulares, entrega acta de reuniones.

3.-Los titulares organizan informes académicos, invitan a padres de familia de la comision y de
estudiantes con desempeiios bajo.

4.-Los docentes por areas entregan informe del desempefio de los estudiantes y presentan el plan de
apoyo.

5.-Los padres de familia, participan, sugieren y hacen recomendaciones.
6.-Los titulares entregan planes de apoyo a estudiantes y padres de familia.

7.-El Coordinador recibe y archiva el acta de las comisiones de evaluacién y promocion.



PROCEDIMIENTO DE LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION

DOCENTES POR

AREAS

PADRES DE
FAMILIA

ESTUDIANTES

Entregan informe
del desempefio
de los
estudiantes.

I

Presentan el
Plan de Apoyo.

Reciben informe Recibeny
| académico de firman los
- titulares y Planes de

docentes de area. Apoyo.

A

y

Y

Participan,
sugieren y hacen
recomendaciones

4

Entregan

RECTOR CORDINADOR TITULARES
Convocay Organizan
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Diligencia el
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reunion.
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actas de
comision de Recoge la firma
Evaluacion de los
y ‘ asistentes.
Promocion.
/4

v

Planes de
Apoyo




PROCEDIMIENTO SALIDA DE ALMACEN

1.-Los coordinadores (e) por sedes diligencian formatos con listado de suministros.
2.-Los coordinadores de las sedes, radican solicitud en la unidad de correspondencia.
3.-El rector estudia y acepta la solicitud.

4.-La secretaria pagadora recibe la solicitud de suministros y hace salida de almacén y entrega a
coordinadores.

5.-Los docentes coordinadores reciben suministros y firman la salida del almacén.

COORDINADORES POR SEDES SECRETARIA PAGADORA RECTOR

A

Recibe la solicitud de

\ 4

Diligencian form.a'_[os con listado suministros
de suministros.
7 Estudia 'y
acepta la
v solicitud
presentada.
Radican solicitud en la unidad de Elabora salida de almacén.

correspondencia.

4

Reciben suministros y firman la Entrega a coordinadores.
salida del almaceén.

4




RETIRO DE UN EDUCANDO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

1.-El padre de familia solicita por escrito, ingresando por la ventanilla Unica, el motivo por el cual se

retira su hijo de la Institucion.

2.-El rector autoriza el retiro del estudiante.

3.-El técnico operativo desvincula al estudiante del SIMAT, en un tiempo de 8 dias.

4.-El técnico operativo entrega certificacion de retiro y fotocopia de documentos residentes en el

archivo institucional.

EL PADRE DE FAMILIA

TECNICO OPERATIVO

Solicita por escrito el
motivo del retiro de su
hijo.

4

Desvincula al estudiante del
SIMAT.

Recibe certificacion del

retiro.

14

Entrega certificacion de retiro
y fotocopia de documentos de
archivo del estudiante.

RECTOR

Autoriza el

retiro del
estudiante.



PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETINES

1.-El rector emite circular sobre la terminacion del periodo y la organizacion de tareas.

2.-El rector estipula fechas para la organizacion de la finalizacion del proceso.

3.-Los docentes organizan planillas con notas definitivas en cada una de las areas.

4.-Los docentes suben a la plataforma web colegios las notas definitivas de cada una de las areas.
5.-El técnico operativo realiza la automatizacion de los boletines escolares.

6.-La coordinadora recibe los boletines por cursos y grados para entregar a titulares.

7.-Los titulares revisan boletines y firman.

8.-Los padres de familia, reciben boletines de valoraciones periédicas.
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ORGANIZACION DE LA BANDA MARCIAL INSTITUCIONAL

1.-El rector convoca a los estudiantes de 6 a 11° para la Inscripcion en la banda marcial, en el
Departamento de educacion fisica.

2.-El docente de educacion fisica, selecciona los estudiantes y establecen compromisos.

3.-El docente de educacion fisica, entrega y firma de préstamo de instrumentos a los estudiantes.
4.-El docente coordinador y los estudiantes organizan el cronograma de ensayos.

5.-El docente coordinador entrega y recoge firma de uniformes.

6.-La banda marcial se presenta a la comunidad en eventos sociales, culturales, religiosos y
deportivos.

7.-Acto de clausura y reconocimiento a los estudiantes miembros de la banda marcial.



ORGANIZACION DE LA BANDA MARCIAL INSTITUCIONAL

RECTOR CORDINADOR DOCENTE EDUFISICA ESTUDIANTES DE 6° A 11°

Se inscriben en el departamento de

Recibe inscripciones de estudiantes. educacion fisica.

A

Convoca a los

estudiantes de 6 a
11° para inscribirse

] '

en la banda marcial.

. , - > Son seleccionados a hacer parte del
Selecciona los estudiantes a patrticipar. b

evento.
Entrega los instrumentos a los ] Firman al recibir los instrumentos y
estudiantes. vestuario.
Entrega elementos de uniforme. Asisten a ensayos.

A 4 A 4

Se presentan a la comunidad en eventos

Organiza cronograma de ensayos. - . :
culturales, religiosos, civicos y sociales.

' !

Participan en acto de clausura del afio

Organiza acto de clausura. «——
escolar.




PROCEDIMIENTO DEL CONSEJO ACADEMICO

1.-El rector elige los miembros del consejo o jefe de areas, entre los docentes.
2.-El rector convoca a los jefes de areas y se establece el consejo académico.
3.-El consejo académico establece cronograma de reuniones.

4.-El consejo académico se reune periodicamente.

RECTOR CONSEJO ACADEMICO

Elige los miembros del Establece
consejo o jefe de areas, cronograma de
entre los docentes. reuniones.

4

Convoca a los jefes de areas
y se establece el consejo Se reline

academico. periédicamente.

4




FUNCIONES DEL COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR
C.AE.

Este comité velara por el cumplimiento de los objetivos del P.A.E.

Mantener y revisar la cobertura del P.A.E.
Gestionar recursos para ampliar la cobertura a toda la poblacion estudiantil.

Divulgar los alcances del P.A.E.

P w0 NP

Participar de la organizacion, revision y mejora de minutas, alimentos y del servicio a los

estudiantes de manera periodica.

o

Participar de reuniones con todos los miembros periddicamente.
6. Participar en el acompafiamiento de los usuarios en la observacion de habitos alimenticios y de
convivencia.

7. Ejercer veeduria y control en los procesos de conformacion y organizacion del P.A.E.



GERENCIA P.A.E. RECTOR
OPERADOR
Comunica a Velar porque el mayor
la — namero de
comunidad estudiantes sean
educativa titulares de P.A.E.
para divulgar
el PAE 4
l v
Elegir al docente
acompanante de los
Presta el " .,
e nifos y jévenes.
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comunidad
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exigencias
del M.E.N. e
I.D.S.

DOCENTE

ESTUDIANTES

Acompafar

alos
escolares en
el comedor.

Conformar listado de

MANIPULADORA

usuarios del P.A.E.

4

Mantener
normas de
comportamie
nto en la
mesa

Reciben boleteria
para el servicio del
restaurante.

Encargados de

4

v

Llevar
registro de
estudiantes
usuarios

v

Reciben almuerzo y
refrigerios.

4

Entrega
diariamente
la boleteria a
los
estudiantes

v

Reporta las
condiciones que
observa en la
composicién de
minutas, reparticion
de alimentos y
comportamiento de
los estudiantes.

la cadena del Ejercen
servicio de veeduriay
alimentos, [ acompafia
recibido, miento
elaboracion, periédica
proporcionado mente.
y servicio.
Limpiar y Motivan a
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habitos
alimenticios
l y de
convivencia
Registrar
entrada y
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alimentos.
l Revision
Conocer la periddicam
organizacion del ente de
restaurante: minutas,
Minutas, alimentos,
Numero de manipulaci
Nifios, ony
Raciones, servicio
Recibos y
Entregas del
Operador.

C.AE.







