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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

Con el propésito de estructurar las funciones acordes con las diferentes actividades que se
desarrollan en la Institucién Educativa Rural Florentino Blanco, como evidencia del servicio
educativo ofertado a la comunidad, se presenta el documento Manual de Funciones y
Procedimientos, enmarcado en la carta organica institucional (Organigrama), en la
legislacién vigente y en correspondencia con la asignacion de cargos establecidos.

El Manual de Funciones y Procedimientos, establece las Normas Basicas de Organizacion,
Funcionamiento y Control de la Institucion Educativa Rural Florentino Blanco en los
diferentes aspectos de la Gestién Escolar. La Institucion Educativa, desarrolla su razén 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 propoésitos institucionales formulados, entendiendo que los resultados
alcanzados son generados mediante el cumplimiento y realizacion de las diferentes
funciones y 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 elaboracion del presente Manual de Funciones y Procedimientos
corresponde a la accion- participacion, consulta de las diferentes normas del Ministerio de
Educacién Nacional y a los lineamientos de la funcion publica como respuesta a la Politica
del Sistema Educativo.

1. JUSTIFICACION

El disefio e implementacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos para la
Institucion Educativa Rural florentino Blanco, se convierte en una herramienta de Gestion
Directiva- Administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la misma y contribuyendo:

e Al proceso de induccion y capacitacion del personal vinculado a la Institucién educativa.

e Al empoderamiento para que cada individuo de la organizacién se desempefie en el
cargo asignado.

e Al desarrollo directivo — administrativo - académico y de comunidad por medio de la
clasificacion de actividades, las cuales se asignan de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

e A evitar que se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes
procesos de la Gestion Escolar: Directiva, Administrativa, Académica y de Comunidad.

e A apoyar el proceso de auditoria y control interno de cada uno de los funcionarios de la
Institucion Educativa.



2. OBJETIVOS OBJETIVO GENERAL

Estructurar un sistema directivo - administrativo por medio de la clasificacion de actividades,
determinacion de cargos y asignacién de responsabilidades que simplifiquen el trabajo,
permitiendo el logro de las metas y propositos de la Gestion Escolar en la Institucion
Educativa Rural Florentino Blanco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asignar funciones de orden directivo - administrativo y académico de acuerdo con las
actividades que se realizan en la Institucién Educativa Rural Florentino Blanco.

e Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones de cada uno
de los miembros de la comunidad educativa.

3. ESTRUCTURA ORGANICA (Organigrama)
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DECRETO 1075 DE 2015 ARTICULO 2.3.3.1.5.3. Organos del Gobierno Escolar. El
Gobierno Escolar en losestablecimientos educativos estatales estara constituido por los
siguientes 6rganos:

1.El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagogica delestablecimiento,

3. El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y



ejecutor de lasdecisiones del gobierno escolar.

Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero
continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de
vacancia, se elegira su reemplazo para elresto del periodo.

PARAGRAFO. En los establecimientos educativos no estatales, quien ejerza su
representacion legal sera considerado como el director.

Administrativo de la institucién y tendr4 autonomia respecto al Consejo Directivo, en el
desempeiio de sus funciones administrativas y financieras. En estos casos el Director
Administrativo podra ser una personanatural distinta del Rector. (Decreto 1860 de 1994,
articulo 20).

4. REFERENTES CONCEPTUALES

El Manual de Funciones es un instrumento de organizacion y control para la Institucion
Educativa Rural Florentino Blanco el cual designa a cada uno de los integrantes, las
funciones que le corresponde hacer en el desempefo del cargo con el fin de alcanzar los
objetivos que se propone la institucion.

Especificamente, el Manual de Funciones es la version detallada de la estructura
organizativa, su naturaleza y objetivos y, por ende, las funciones de las distintas unidades
organizacionales que integran la institucion, permitiendo tener una vision conjunta del que
hacer institucional.

El Manual de Procedimientos contiene la descripcion de actividades a seguir en la realizacion
de las funciones de la Gestion Escolar. Incluye, ademas, los funcionarios que intervienen
precisando suresponsabilidad y participacion.

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

5. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia.

e Resolucion No. 1342 de 23 de julio de 1982 del Ministerio de Educacion Nacional,
Establece laestructura interna y las funciones de los cargos para los planteles oficiales.

e Ley 115 de 1994 o Ley General de Educacion.

e Decreto 1860 de agosto 3 de 1994, Reglamenta la Ley 115 de 1994 en sus aspectos de
Organizacion Institucional.

e Ley 715 de 2002 de diciembre 21 de 2001, por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(ActoLegislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones
para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.

e Decreto 1850 de agosto de 2002, por el cual se reglamenta la organizacién de la jornada
escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los establecimientos



educativos estatales de educacion formal, administrados por los departamentos, distritos
y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.

e Decreto No. 11-0617 de agosto 28 de 2006 del Municipio de Ibagué. Por el cual se
modifica el Decreto No.11 0221 de marzo 15 de 2006 que ajusto el Manual Especifico de
Funciones y de Requisitos para los Empleos de la Planta de Cargos de los Funcionarios
Administrativos Adscritos a las Institucion Educativas del Municipio de Ibagué financiada
con Recursos del Sistema General de Participaciones.

6. IDENTIFICACIONDEPENDENCIA RECTORIA

PROPOSITO PRINCIPAL: Es la primera autoridad del plantel, responsable de la
planificacion, organizacién, conduccién, desarrollo, supervision, evaluaciéon y control de
todas las acciones de gestion pedagogica, administrativa y de los diferentes servicios que
brinda la Institucion EducativaRural Florentino Blanco teniendo presente en todo momento
la Vision y Mision (Manual de Convivencia, Decreto 1075 de 2015 y ARTICULO 2.3.3.1.5.8.
Ley 715 de 2001).

FUNCIONES:

El Rector (a) o director (a) de las instituciones educativas publicas, que seran designados por
Concurso, tendra las siguientes:

ARTICULO 2.3.3.1.5.8. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector del establecimiento

educativo:

a) Orientar la ejecucidon del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar;

b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de
los recursos necesarios para el efecto;

c) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento;

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

e) Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa;

f) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia,;

h) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor
del mejoramiento delproyecto educativo institucional,

i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local;

J) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion
del servicio publicoeducativo, y

k) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativoinstitucional.



(Decreto 1860 de 1994, articulo 25).

e Decidir o dar el tramite correspondiente a las situaciones académicas que se sometan a
su conocimiento de acuerdo con su competencia y el conducto regular establecido en la
Institucion Educativa Rural Florentino Blanco.

e Producir las Resoluciones internas y los demas actos administrativos propios de sus
funciones, asi como los actos necesarios para hacer cumplir las decisiones de los
Consejos y demas organismos del establecimiento.

e Coordinar el trabajo de Consejos, Comités y Organismos de la Institucion Educativa Rural
Florentino Blanco, en procura de la armonia con los fines, objetivos y filosofia institucional.

e Dirigir la elaboracion o reestructuraciéon del Proyecto Educativo Institucional con la
participacion de los distintos actores de la comunidad educativa

e Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion vy
coordinar los distintos 6érganos del Gobierno Escolar.

e Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

o Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para
el logro de las metas educativas.

e Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la
secretaria de educacion departamental, o quien haga sus veces.

e Administrar el personal asignado a la institucién educativa Rural Florentino Blanco, en lo
relacionado con las novedades y los permisos.

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

e Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes
y administrativos a su cargo.

e Aplicar las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

e Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa Rural Florentino Blanco
al menos cada seis meses.

e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.

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

e lIdentificar las nuevas tendencias metodologicas, aspiraciones e influencias para
canalizarlas a favor del mejoramiento y perfeccionamiento del Proyecto Educativo
Institucional.

e Ordenar el gasto del plantel de acuerdo a las normas vigentes.

e Responder por la adecuada utilizacion y mantenimiento de la planta fisica, equipos y
materiales de la Institucion Educativa.

e Delegar en los inmediatos colaboradores en ausencia temporal, las funciones de
direccion, planeacion, orientacion, organizacion, ejecucién, control, evaluacion, asesoria
académica y disciplina.

o Elaborar y aplicar a través de resoluciones motivadas, los estimulos y sanciones en el



7.

orden académico y disciplinario, atendiendo las disposiciones legales vigentes, el manual
de convivencia de acuerdo con el debido proceso de los estudiantes.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias de los organismos de
Gobierno Escolar, docentes, administrativos, estudiantes, padres de familia de acuerdo al
cronograma y necesidades de la institucion.

Atender comedidamente los reclamos y sugerencias que presente la comunidad educativa
y que conlleven a mejorar el funcionamiento de la Institucion.

Conceder los permisos a docentes, administrativos teniendo en cuenta las normas legales
vigentes y que no alteren el normal funcionamiento de la Institucion Educativa.

Aplicar los procesos de evaluacion de competencias a los docentes y directivos
pertenecientesal estatuto docente 1278.

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos para presentarlo al Consejo
Directivopara su estudio y aprobacion.

Organizar el proceso de matricula.

Las deméas funciones de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

IDENTIFICACION DEPENDENCIA: CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa
y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

FUNCIONES:

ARTICULO 2.3.3.1.5.6. Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo
Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:

a)Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y

administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber

agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c)Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

d)Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,

cuando alguno de susmiembros se sienta lesionado;

f) Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el
Rector.

g) Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo

y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion

respectiva o del organismo que haga susveces, para que verifiquen el cumplimiento de los

requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa,

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del

alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningin caso

pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante;



j) Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion.

k) Recomendar criterios de participacion de la instituciébn en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;

[) Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y laconformacion de organizaciones juveniles;

n)Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia

y de estudiantes; i) Reglamentar los procesos electorales previstos

en el presente Capitulo.

0)Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes
de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la
educacion de los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y
similares, y

p)Darse su propio reglamento.

PARAGRAFO. En los establecimientos educativos no estatales el Consejo Directivo podra
ejercer las mismas funciones y las demas que lesean asignadas, teniendo en cuenta lo
prescrito en el inciso tercero del articulo 142 de la Ley 115 de 1994. En relacién con las
identificadas con los literales d), ), I) y 0), podran ser ejercidas por el director Administrativo
0 a otra instancia, (Decreto 1860 de 1994, articulo 23).

8. IDENTIFICACION DEPENDENCIA: CONSEJO ACADEMICO
PROPQOSITO PRINCIPAL:

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién pedagdgica
del establecimiento.

FUNCIONES:

DECRETO 1075 DE 2015 ARTICULO 2.3.3.1.5.7. Consejo Académico. El Consejo
Académico esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos docentes y un
docente por cada area definida en el plan de estudios. Cumplira las siguientes funciones:
a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativoinstitucional;

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, deacuerdo con el procedimiento previsto en el presente Capitulo;
c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d) Participar en la evaluacion institucional anual;

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacidon periddica del rendimiento de los
educandos y para lapromocioén, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion;

f) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y las demas



funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya al proyecto
educativoinstitucional - PEI.
(Decreto 1860 de 1994, articulo 24).

Debe cumplir las siguientes funciones establecidas en el Manual de Convivencia y Articulo
2.3.3.1.5.7. DelDecreto 1075.

Establecer y presentar al Consejo Directivo, durante el tiempo de Planeacién Institucional
anual el Programade capacitacion Docente y las necesidades de ayudas y recursos
didacticos requeridos por cada una de las secciones y areas.

e Fijar los criterios y disefiar los instrumentos necesarios para la evaluacion
académica del PEI; hacerlos cumplir y revisar su eficacia periédicamente.

o Disefar la politica, filosofia, estrategia e instrumentos de todas las etapas del
proceso de aprendizaje (conocido como ensefianza- aprendizaje), de acuerdo con
las normas generales dadas por las autoridades educativas y las previstas en el PEI
y velar por su ejecucion.

o Establecer estimulos de caracter académico para docentes, alumnos y ademas
colaborar en la busqueda de recursos econdémicos para su cubrimiento cuando ello
sea necesario.

e Cuando se requiera una jornada pedagogica y otra actividad, que esta programada
en el calendario, el Comité de tiempo libre estructura la programacién que
desarrollaran los alumnos durante ese tiempo.

e Todas las funciones que atafien a la buena marcha de la instituciéon educativa.

e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
Del proyectoeducativo institucional;

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
Decreto.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

e Participar en la evaluacion institucional anual.

e Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento.

e De los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el
Proceso generalde evaluacion;

e Recibiry decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion educativa y las
demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

9. IDENTIFICACION DEPENDENCIA: CONSEJO DE PADRES

PROPOSITO PRINCIPAL: El consejo de padres de familia, como o6rgano de la
asociacion de padres de familia, es un medio para asegurar la continua participacion
de los padres y acudientes en el proceso pedagdégico del establecimiento.

FUNCIONES:

DECRETO 1075 DE 2015 ARTICULO 2.3.4.7. Funciones del consejo de padres de familia.
Corresponde al consejode padres de familia:
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a) Contribuir con el rector o director en el analisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluacionesperiddicas de competencias y las pruebas de Estado;

b) EXxigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacion - ICFES;

c) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluidas las ciudadanas y la creacion de la cultura de la legalidad;

d) Participar en la elaboraciéon de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos

planteados;

e) Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a desarrollar

estrategias de acompafamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los

aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la

autoestima y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Decreto 1075 de 2015 Sector Educacion 158 EVA - Gestor Normativo ambiente de

convivencia y especialmenteaquellas destinadas a promover los derechos del nifio;

f) Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion

entre todos los estamentos de la comunidad educativa;

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la ley;

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de

los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas

de integracion escolar y el mejoramientodel medio ambiente;

i) Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion;

j) Presentar las propuestas de modificacidon del proyecto educativo institucional que surjan

de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 2.3.3.1.4.1.,

2.3.3.1.4.2.,y 2.3.3.1.4.3 del presente Decreto.

k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del

establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del articulo

2.3.4.9., del presente Decreto.

PARAGRAFO 1. El rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la
informacion necesariapara que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

PARAGRAFO 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas
funciones en directacoordinacion con los rectores o directores y requerira de expresa
autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento
educativo ante otras instancias o autoridades. (Decreto 1286 de 2005, articulo 7).

10. IDENTIFICACION DEPENDENCIA: CONSEJO DE ESTUDIANTES

PROPOSITO PRINCIPAL: Es el maximo organo colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de laparticipacion por parte de los educandos.
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FUNCIONES:

DECRETO 1075 DE 2015

ARTICULO 2.3.3.1.5.12. Consejo de estudiantes. En todos los establecimientos educativos

el Consejo de Estudiantes es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el

continuo ejercicio de la participacién porparte de los educandos. Estara integrado por un

vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que

comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas

del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada

grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacidn secreta, un vocero estudiantil

para el afio lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran

convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero unico entre los estudiantes que

cursan el tercer grado. Corresponde al Consejo de Estudiantes:

a) Darse su propia organizacion interna;

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento
y asesorar lo en elcumplimiento de su representacion;

c) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vidaestudiantil, y

d) Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
manual de convivencia.

(Decreto 1860 de 1994, ARTICULO 29).

11. IDENTIFICACION COMISION DE GARANTIA DE EVALUACION Y PROMOCION

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

FUNCIONES:

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

e Define la promocion de los educandos

e Hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para los estudiantes

e Al finalizar cada periodo escolar, se analizaran los casos de educandos con evaluacién
Insuficiente o Deficiente en cualquiera de las areas

e Haran recomendaciones generales o particulares a los profesores

e Analizaran los casos de los educandos con desempefios excepcionalmente altos con
el fin derecomendar actividades especiales de motivacion, o promocion anticipada.

e Determinar el avance y cualificacion de acuerdo a los procesos establecidos en
el ProyectoEducativo Institucional - PEI.

e Acompanar el avance en la aprehension del conocimiento.

e Estimular el afianzamiento de valores y actitudes desde el carisma propio, las
necesidades y elentorno.

e Favorecer en cada una de las estudiantes la potenciacion y desarrollo de sus
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capacidades yhabilidades.

o Identificar en cada estudiante caracteristicas personales, intereses, ritmo y estilos de
aprendizaje.

o Identificar individualidades dentro del proceso formativo.

e Ofrecer a las estudiantes oportunidades y estrategia para Aprender del acierto, del error
y, engeneral de la experiencia.

Compartir experiencias pedagdgicas que contribuyan a reorientar el quehacer del Docente.

e Apoyar y confrontar la comunicacion de los procesos a Padres de Familia y a las
Estudiantes.

e Promover el trabajo desde el espacio de Proyectos de Aula, de Investigacion y el sentido
de cualificacién personal y transformacion de su entorno, por el que propende el Proyecto
Educativo de la Institucion.

o Disefar actividades de refuerzo y recuperacion en los casos especiales y crear incentivos
para las Estudiantes que lo ameriten.

o Definir la promocion de los estudiantes al finalizar cada uno de los grados que ofrece la
Institucion Educativa Rural Florentino Blanco.

e Manifestar al Consejo Académico las necesidades formativas de los Docentes para
llevarlas a Jornadas Pedagogicas con el objeto de hacer claridad y establecer criterios
comunes frente a laorientacion del P.E.I.

e Producir de cada reunidon de la Comision de garantia un acta, donde se formaliza la
valoracion del avance académico convocado.

12. IDENTIFICACION ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

(En caso de existencia)

PROPOSITO PRINCIPAL: La asociacion 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 establecimiento educativo.

FUNCIONES:

DECRETO 1075 DE 2015 ARTICULO 2.3.4.10. Finalidades de la asociacién de padres
de familia. Las principales finalidades de la asociacion de padres de familia son las
siguientes:

a) Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento
del establecimientoeducativo;

b) Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de lacomunidad educativa;

c) Promover los procesos de formacion y actualizacién de los padres de familia;

d) Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias
para mejorar susresultados de aprendizaje;

e) Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica de
los conflictos ycompromiso con la legalidad; (Decreto 1286 de 2005, articulo 10).

ARTICULO 2.3.4.11. Manejo de los recursos de la asociacion de padres. El patrimonio de
la asociacion de padresde familia y su gestion Departamento Administrativo de la Funcién
Puablica
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Decreto 1075 de 2015 Sector Educacion 159 EVA - Gestor Normativo deben estar
claramente separados de los del establecimiento educativo. Sera administrado Unicamente
por la junta directiva de la asociaciéon de acuerdo con los estatutos. Esta designara al
responsable del recaudo de los ingresos que por distintos conceptos reciba la asociacion
guien, en ningun caso, podra ser un directivo, administrativo o docente del establecimiento
educativo. La junta directiva deber& entregar a sus afiliados al menos un informe semestral
sobre su gestion académica, administrativa y financiera.

La junta directiva designara al responsable del recaudo y uso de los ingresos que por
distintos conceptos recibala asociacién de acuerdo con la planeacion financiera establecida
por la misma. El responsable de los aspectos financieros de la asociacién debera tener
péliza de manejo.

Los bienes de la asociacién de padres de familia que favorezcan a la formacién de los
educandos podran ser puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo
gue se establezca entre la asociacion y la direccion del establecimiento, en el cual se
definan los mecanismos que permitan su uso, sostenimiento y mantenimiento.

PARAGRAFO. Las cuotas extraordinarias seran de destinacion especifica y solo podran
exigirse si son aprobadaspor las tres cuartas (3/4) partes de los asistentes a la asamblea
general de asociados, convocada con la debida anticipacion. En ningan caso, la asociacion
podré establecer cuotas que no estén sustentadas en un plan de desarrollo y plan anual de
caja.

(Decreto 1286 de 2005, articulo 11).

ARTICULO 2.3.4.12. Prohibiciones para las asociaciones de padres de familia. Les esta
prohibido a las asociaciones de padres de familia:

a) Solicitar a los asociados o0 aprobar a cargo de éstos, con destino al establecimiento
educativo, bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de
aporte en dinero o en especie, o imponer la obligacidbn de participar en actividades
destinadas a recaudar fondos o la adquisicion de productos alimenticios de conformidad
con lo establecido en la sentencia T-161 de 1994;

b) Imponer a los asociados la obligacion de participar en actividades sociales, adquirir
uniformes, Utiles o implementos escolares en general, en negocios propios de la asociacion
o de miembros de esta, o en aquellos con los que establezcan convenios;

c) Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas organismos
colectivos del establecimiento educativo, o aquellas propias de los organismos y entidades
de fiscalizacion, evaluacion, inspeccion y vigilancia del sector educativo;

d) Organizar; promover o patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se
practiquen juegos de azar.

PARAGRAFO. Los miembros de la junta directiva de la asociacion de padres de familia no
podran contratar conla respectiva asociacion.

Tampoco podran hacerlo sus padres, conyuges o compafieros permanentes o parientes
dentro del segundogrado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Manual de Convivencia:
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Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua Evaluacion, para
lo cual podra contratar asesorias especializadas.

Promover programas de formacién de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde, y Promover el proceso de constitucién del consejo de
padres de familia, como apoyo a la funcién pedagdgica que les compete.

Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

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

Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar
acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral de conformidad con lo
establecido en el articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

Velar por el cumplimiento de la planta de personal docente e iniciar diligencias necesarias
en adquirirla para el buen desempefio pedagdgico curricular.

Producir de cada reunion de la Asociacion de Padres de Familia un acta, donde se
formaliza susdecisiones.

13. IDENTIFICACIONPERSONERO ESTUDIANTIL

PROPOSITO PRINCIPAL: El personero de los estudiantes serd un alumno que curse
el ultimo grado que ofrezca la institucion encargada de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las
leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

FUNCIONES:

Promover el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes estudiantiles.
Recibir y evaluar las quejas que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus derechos
y a las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los estudiantes.

Presentar ante rector(a), segun sea su competencia, las solicitudes de oficio o a peticion
de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar
el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector
respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Dar cumplimiento a las propuestas de trabajo presentadas en su plan de programa.
Presentar al Consejo Directivo, el plan y cronograma de actividades, junto con el del
representante de los estudiantes, dos (2) semanas después de haber sido elegido.

14. IDENTIFICACION DOCENTES

PROPOSITO PRINCIPAL: Los profesores dependen del Rector(a) y por relacion de autoridad
funcional del jefe de éarea. Les corresponde proporcionar la orientacion y guia de las
actividades curriculares, para que los estudiantes logren las metas propuestas.

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

Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del area
respectiva.

Programar y organizar las actividades de ensefanza-aprendizaje de las asignaturas a su
cargo,de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel del area.
Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su
personalidady darles tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.
Aplicar oportunamente en combinacion con el jefe de area o el Rector(a), las estrategias
metodoldgicas a que dé lugar el analisis de resultados de la evaluacion.

Presentar al jefe de area o al Rector(a) informe del rendimiento de los estudiantes a su
cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion, certificando las calificaciones
con su firma.

Participar en la orientacion de estudiantes conforme lo determine el reglamento de la
Institucioén y presentar los casos especiales a los Rector(a)es, al Director de Grupo y/o al
Orientador Escolar.

Presentar periédicamente informe al jefe de area o en su defecto al Rector(a)
Académico, sobre el desarrollo de las actividades propias de su cargo.

Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sea asignada.

Participar en los Comités en que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas
vigentes, llegar y salir puntual al inicio y terminacién de cada uno de los periodos de clase.
Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las
Directivas delPlantel.

Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

15. IDENTIFICACION JEFESDE AREA

PROPOSITO PRINCIPAL: El Jefe de Area depende del Rector(a) Académico. Es el
responsable de lograr eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares relativos al
area. Tiene autoridad funcional sobre los profesores que integran el érea.

FUNCIONES:

Son funciones de los jefes de areas, segun Manual de Convivencia
decreto 1075 de2015

Colaborar con los Rector(a)es y el Rector en el PEI y Planes Curriculares

Colaborar con la Evaluacion Institucional y presentar sugerencias y necesidades.
Velar por el cumplimiento de los fines del area, informando oportunamente los procesos
deensefianza aprendizaje y el rendimiento académico y disciplinario de los estudiantes
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Diagnosticar periédicamente las condiciones de funcionamiento del area.

Sugerir los correctivos que se deriven de la evaluacion.

Emitir conceptos que beneficien o superen las necesidades del area.

Cumplir con la jornada laboral y asumir con responsabilidad representacion de la
Institucioncuando se lo soliciten, ya sea en eventos, reuniones y capacitacion.

Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos a nivel
curricular y de Rectoria académica.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion con sus compafieros de area.

Dirigir, supervisar y asesorar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de las
actividades curriculares que ofrece el Area y promover su actualizacion.

Ejecutar las acciones en Rectoria con los demas jefes de area.

Colaborar con el Rector(a) en la distribucion de asignaturas y en la elaboracién del
horariogeneral de clases del plantel.

Desarrollar programas de investigacion cientifica.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas del area y el rendimiento de
losestudiantes.

Informar periddicamente al Rector(a) el desarrollo de los programas del area.

Colaborar con el Rector(a) en la orientacion del personal del area.

Cumplir con la asignacién académica de conformidad con las normas vigentes.

Participar en los Comités en que sea requerido.

Responder por la adecuada utilizacion, mantenimiento y conservacion de los muebles,
equiposy materiales confiados a su manejo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

16. IDENTIFICACION PAGADURIA

PROPOSITO PRINCIPAL: Administrar los dineros de la Institucién Educativa, efectuar los
pagos delas obligaciones contraidas y hacer el registro de las operaciones en los libros
correspondientes.

FUNCIONES:

Programa, organiza, ejecuta, controla y desarrolla acciones como:

Efectuar los descuentos legales correspondientes consignandolos de manera oportuna de
conformidad con la normatividad vigente.

Llevar al dia los libros reglamentarios.

Absolver consultas sobre asuntos concernientes a las actividades de su cargo.

Colaborar con el director de la Institucion y la participacién del Consejo Directivo en la
elaboracion de proyectos de presupuesto anual de los fondos educativos, segun las
normas establecidas.

Hacer apertura y llevar libros contables, como: libro bancos, registro presupuesto de
registro presupuesto de gastos.

Realizar el boletin mensual de caja y banco.

Manejar la Caja Menor de conformidad con Las normas de la Contraloria General de la
Republica

Organizar el archivo contable.
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Expedir los certificados de paz y salvo y las constancias de pago efectuado al personal.
Rendir mensualmente las cuentas sobre el movimiento de ingresos y egresos que
exija laContraloria.

Llevar el control respectivo de los pagos de los costos académicos y pensiones.

Elaborar las cuentas de pago con sus respectivos soportes, segun acuerdo mensual de
gastos.

Elaborar y presentar los informes que sean solicitados.

Llevar debidamente las respectivas cuentas de ahorro y corriente y el libro de bancos.
Realizar las entradas y salidas del almacén.

Realizar las salidas de almacén del material de consumo.

Realizar 6rdenes de suministro, segun pedidos solicitados por Rectoria.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

17. IDENTIFICACION ALMACEN

PROPOSITO PRINCIPAL: Responder por la dotacién de recursos fisicos y la seguridad,
recibo ydistribucion de los bienes de la Institucion Educativa.

FUNCIONES:

Gestionar la adquisicion de materiales y equipos para el abastecimiento de la Institucién
Educativa.

Recibir los elementos que lleguen al almacén, verificar su calidad y cantidad y elaborar
lasactas de ingreso respectivas.

Realizar y supervisar la entrega de elementos y materiales a las diferentes dependencias
qguelo requieran y elaborar las actas de salida de almaceén.

Dirigir y coordinar La elaboracién del inventario anual de bienes de la Institucién Educativa.
Responder por el mantenimiento, seguridad e integridad de los elementos y bienes
de lalnstitucion.

Rendir los informes reglamentarios y los demas que le sean solicitados.

Proyectar con base en las solicitudes de las diferentes dependencias el plan anual de
compras.

Coordinar con el jefe inmediato toda novedad que atente contra la conservacion del
patrimonio institucional.

Responder por el diligenciamiento y registro oportuno de los libros reglamentarios y
demasdocumentos que exigen las normas vigentes.

Participar en todas las actividades relacionadas con la elaboracion, presentacion,
sustentacion y aprobacion tanto del acuerdo de gastos educativos como del
presupuestoanual de la Institucion.

Presentar informe escrito oportunamente de los elementos que se dafien bajo su cuidado
ypresentar alternativas para reparar o reemplazar el elemento dafado.

Asistir a las reuniones a los cuales sea convocado y cumplir con el horario establecido.
Informar oportunamente sobre su inasistencia a la institucion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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18. IDENTIFICACION VIGILANCIA (En caso de existencia)

PROPOSITO PRINCIPAL: Velar por la seguridad y el buen estado de los bienes muebles
e inmueblesde la Institucion Educativa.

FUNCIONES:

Vigilar las dependencias asignadas, con el fin de impedir atentados contra la propiedad,
segun el horario asignado.

Cumplir con los horarios que se le asigne.

Asistir a las reuniones a que sea convocado por los directivos.

Recibir y entregar el turno constatando lo que recibe y entrega.

Llevar el libro de control de entradas y salidas, y no permitir anotaciones contrarias a las
gue haga el jefe de servicios generales.

Llevar el libro de minuta de vigilancia y hacer las anotaciones en forma clara, precisa y
concisa sin omitir datos necesarios para el buen control de sus funciones, anotando las
novedades en la hora y fecha precisa en que suceden.

Controlar la entrada y salida de personas y elementos de la dependencia que se
encuentren bajo su cuidado, impidiendo la salida de paquetes o cualquier otro elemento
no autorizado.

Velar por que las puertas y ventanas estén debidamente cerradas y aseguradas en horas
no laborales.

Informar oportunamente a las autoridades o personas competentes sobre las situaciones
anormales que se presenten en las dependencias bajo su cuidado.

Recibir y velar por el mantenimiento y uso adecuado de los implementos asignados para
el cabal cumplimiento de sus labores.

Colaborar en la prevencion y demas medidas que se adopten en relacion con accidentes
e incidentes en las dependencias de la Institucion Educativa.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

19. DIRECCIONAMIENTOS
1. PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO O ESTRATEGICOS

En la Institucion Educativa Rural Florentino Blanco s los procedimientos que
evidencian los pasos o0 derroteros a seguir para el desarrollo de actividades
institucionales se enmarcan en los diferentes Procesos de la Gestion Escolar. (Ver
Guia 34: Ruta para el Mejoramiento de la Gestidén Escolar- MEN)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION SOCIALIZACION Y APROBACION DEL PEI

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 S_e_nalz_i las pautas para s Rector Rectoria
modificaciones necesariasal PEI.
Conforma equipos de trabajo para la Comunidad .
2 ., . Rectoria
elaboracion. educativa
Una vez elaborado pasa para
3 aprobacion al ConsejoDirectivo Consejo Directivo Rectoria
mediante Acuerdo.
Se socializa a la comunidad educativa
a travésde un Resumen Ejecutivo por Comunidad .
4 . ) . Rectoria
medio del cual el correspondiente educativa
ponente expone.
PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION Y FUNCIONAMIENTO DEL
GOBIERNO ESCOLAR
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Sensibiliza a la comunidad Docentes del Area )
1 educativa deacuerdo al Proyecto deSociales y Area de Sociales
de Gobierno escolar Democracia
Conforman comités con su Docentes del Area | Area de Area de
2 o . . .
respectivo lider. deArea de Sociales Sociales
Incentiva a la comunidad )
educativa para la postulacion de Docentes del Area 4 .
3 : : ) Area de Sociales
los diferentes candidatos del deSociales
Gobierno escolar.
Convocan el ultimo dia del mes )
4 Docentes del Area Area de Sociales
defebrero para la eleccién de los deSociales
miembros del Gobierno escolar
Tienen en cuenta el manual y
5 cronograma aseguir - para Gobierno Escolar Rectoria

sus actividades de
funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO PARALA ELABORACION, SEGUIMIENTO EVALUACION DEL PLAN
DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1. Conformac_|on d?' equipo de Rectoria Rectoria
mejoramiento
Sefiala las pautas para la .
., . Equipo
elaboraciondel Plan de Equipo de . .
) ) o Mejoramiento
2. mejoramiento. seguimiento y o
. Institucional.
Elaboran el Plan de evaluacion de
mejoramientoinstitucional
A través de reuniones Equipo de _Eqmp_o
: : S Mejoramiento
3. trimestrales seretroalimenta seguimiento y o
", - Institucional.
para su evaluacion. evaluacion
PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION ACADEMICA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Delega a los Rector(a)es para
1 la asignacion académica a cada Rector Rectoria
docente.
5 Tienen en cuenta la especialidad Rector(a)es Rectoria
de los docentes.
Conforman comités por areas o
) . . - o 0 Comité de
3 quienes designan laasignacion Comité de Areas "
- Areas
académica
4 Pasan la propuesta a Ios_ ] Comité deAreas Comité  de
Rector(a)es para suaprobacion. Areas
Realizalas modificaciones
5 del caso parasu Rectoria Rectoria
aprobacion.
6 Realiza Resolucién y entrega a Rector Rectoria
cada docente
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPERNO DEL PERSONAL A

CARGO

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES| DEPENDENCIA

Evalla anualmente el desemperio del
personal que labora en la institucion
Educativa, conformando con el apoyo
de los Rector(a)es un equipo que
colabore en la recoleccion de
informacion y el seguimiento a los
planes de desarrollo del desempeiio
del personal.

Rector Rectoria

Recolecta informacion e identifica
evidencias validas y confiables y las
registra en formatos  disefiados para

recolector de informacion diarios de
campo y otros similares).

tal fin (Encuestas, cuestionarios, Equipo

Rectoria Rectoria

Organiza un portafolio o carpeta
personal de cadafuncionario para

guardar todas las evidencias y

Rectoria

Equipo recolector Rector(a)es

PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES| DEPENDENCIA

Conoce la conducta presuntamente

violatoria y elestudiante implicado por

ser sefialado conocedor de la
conducta verbalmente

Docente Rectoria

El estudiante conocedor de la
conducta transgresorale responde de
manera verbal y solicita la practica de

pruebas que sustentan su version.

Docente Rectoria

Decide la pertinencia y
conducencia de las pruebas
solicitadas, conocedor de la de
disciplina y conducta transgresora.

Docente Rectoria

Si la conducta juzgada no es
justificada deacuerdo al manual de
convivencia y si es causada
injustificadamente impone la medida
apropiada alestudiante conocedor
de la conducta transgresora

de disciplina, presentando excusa o

Docente Rectoria
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el resarcimientodel dafio, la molestia
0 incomodidad.
El estudiante, Padre de familia,
representante legalo acudiente
5 interpone el recurso de apelacién
verbal o escrita dentro de los 3 dias
habilessiguientes a la comunicacion.
Revisa la actuacion que dio lugar a la
imposicion de la medida ordenando
la practica de pruebas pertinentes y
falla dentro de los 10 dias habiles
siguientes recibido el recurso. La
decision no es objeto de recurso y
con ella se concluye el proceso. Nota.
6 Si el estudiante es sorprendido en
flagrancia seaplica la medida sin
llevar a cabo el proceso vy se le
explica el alcance de su conducta,
dejandose constancia escrita de lo
acontecido y se consigna las

observaciones que el alumno realice
(Derecho a la defensa)

Comité Comité de
) . de . X
Convivencia Convivencia

Comité de Comité
Convivencia Convivencia

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DE LOSESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS ESTATALES

Decreto 1075 de 2015 ARTICULO 2.3.1.6.3.11. Utilizaciéon de los recursos. Los recursos
s6lo pueden utilizarse enlos siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relaciéon
con el Proyecto Educativo Institucional:

1.Dotaciones pedagogicas del establecimiento educativo tales como mobiliario,
textos, libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos
informaticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

2.Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisiciébn de repuestos y
accesorios. Las obras que impliguen modificacion de la infraestructura del
establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa
de la entidad territorial certificada respectiva.

3.Adquisicion de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén
destinados a la producciénde otros bienes y servicios, como muebles, herramientas y
enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.

4.Adquisiciéon de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion, como papel y
Gtiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales desechables de
laboratorio, gas, carbon, o cualquier otrocombustible necesario para el establecimiento
educativo.

5.Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento
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del establecimientoeducativo.

6.Adquisicion de impresos y publicaciones.

7.Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia mévil e Internet, en las condiciones

fijadas por la entidadterritorial.

8.Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del

establecimiento educativo cuandono estén amparadas por la entidad territorial certificada

respectiva, asi como las primas por la expedicion de las pélizas de manejo que sean

obligatorias.

9.Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencion,

cuando sean aprobadospor el consejo directivo de conformidad con el reglamento interno

de la institucion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos

del docente acompafiante, siempre y cuando la comisién otorgada por la entidad territorial

no haya generado el pago de viaticos.

10. Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos
pedagdgicos productivos.

11. Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion

especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no

sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la autorizacién del

consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las hormas y principios de la

contratacion estatal. En ningun caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse

obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento

de jornadalaboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios

Educativos no podran destinarse alpago de acreencias laborales de ningun orden.

12. Realizacion de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y culturales

para los educandos, en lascuantias autorizadas por el consejo directivo.

13. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,

pedagogicas Yy cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa

aprobacion del consejo directivo.

14. Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica, enmarcadas en los

planes de mejoramientoinstitucional.

15. Contratacién de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada entre

transicion y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion

expedida por el Ministerio de Transporte.

16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion

matriculada entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacién, transporte y

materiales.

17. Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de bachiller.

18. Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines,agenda y manual de convivencia, carné escolar.

19. Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los
estudiantes que se encuentrancursando el programa de formacién complementaria de las
escuelas normales superiores, en los términos establecidos por el Decreto 055 de 2015, o
la norma que lo modifique, adicione, sustituya o compile.

(Decreto 4791 de 2008, articulo 5). (Decreto 4791 de 2008, articulo 4).
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PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Define la administracion y manejo
del Fondo deservicios docentes

Consejo directivo

Rectoria

Hace programaciéon anual del
presupuesto, definiendomes a mes
los recaudos y los gastos,
clasificados de acuerdo al

presupuesto y con los
requerimientos del Plan Operativo.

Consejo directivo

Rectoria

Las cuentas para el manejo de los
recursos deben estar a nombre
del respectivo FSE y autorizadas
por la entidad territorial para ser
pagador manejadas conforme
normas de la tesoreria de la
entidad territorial.

Rector

Rectoria

Rinde cuentas a los entes de control
segun fechasque ellos determinen y
Publica mensualmente todos los
contratos o convenios celebrados.

Rector

Rectoria

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Coordina con la Rectoria el estudio,
analisis y presentacion del
anteproyecto del presupuesto de
acuerdo a las necesidades de las sedes
y niveles, y toma como referentes el
Plan Operativo Anual, el PEI, el plan de
mejoramiento y las pautas trazadas
por el Decreto 1857 de 1994 y 992para
este fin y también analizandose el
comportamiento de la ejecucion
presupuestal del afo anterior. El
presupuesto debeajustarse al Plan
de desarrollo de la entidad El
documento se envia a la Rectoria para
Su revision y

visto bueno.

Consejo directivo
rector

Rectoria
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Analiza el presupuestopropone los

2 correctivosnecesarios y da el Rector Rectoria
visto bueno; pasa al Consejo Directivo
Estudia, analiza y aprueba el proyecto

3 de presupuestode fondo de servicios Consejo Directivo Rector

docentes presentado por el
Rector

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS RECURSOS
FISICOS, MOBILIARIO, MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
Traslada esta funcion a cada .

1 dependencia Rector Rectoria
Conforme al inventario que
reciben, debe responder una vez D denci
finalizado al afio lectivo, entregan e ependeenuas

2 08 nplemeniosleacos Dependencia la Institucion
cargo en buen estado mediante Educativa
acta de recibo por parte del

Rector.

PROCEDIMIENTO PARA LAS PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Recibe la solicitud y realiza el
procedimiento
adecuado para su contestacion.

Rector

Rectoria

Debe dar respuesta a la informacion
solicitada por elJuez
de acuerdo al tiempo estipulado por
éste, en caso deuna accion de
tutela.

Rector

Rectoria

Remite informacién dentro del tiempo
fijado al Juez de la Republica en caso
de una accion de tutela.

Rector

Rectoria

Debe cumplir con el fallo proferido por el
Juez; pero nopodra hacer impugnacion
de éste.

Rector

Rectoria

Da respuesta al derecho de peticion en
el término de
15 dias habiles siguientes a la fecha de
su recibo.

Rector

Rectoria
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Si no fuere posible responder la
peticion en dichoplazo, debe informar
al interesado los motivos de la demora,

sefialando la fecha en que se dara
respuesta.

Rector

Rectoria

Si la peticién no reune los requisitos
legales se le debe informar por escrito o
verbalmente al peticionario las razones

por las cuales
no se le dio respuesta.

Rector

Rectoria

Si da respuesta envia para archivo
copia de ésta Rectorpeticion enviada a
la Rectoria

Rector

Rectoria

PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Otorga incentivo a los estudiantes
que se distinguen por su
rendimiento académico,
competente espiritu
investigativo, cooperacion; o que
sobresalgan en  certAmenes
deportivos, culturales o cientificos;

y por antigliedad 0 por
comportamiento.

Rector

Rectoria

Aprueba el incentivo a los
estudiantes

Consejo Directivo

Rectoria

PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

representante legal

Informa al Padre de familia,

Rectoria

Rectoria
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En caso de los estudiantes antiguos,
decepciona el formato de pre
matricula dentro del ultimo periodo
educativo segun calendario de

2. : , Rectoria Rectoria
secretaria de educacion.
Los estudiantes nuevos realizan su
inscripciobn de manera virtual y
presenta PIN para suverificacion.
Realiza el procedimiento de la
matricula verificando la
documentaciéon respectiva y el
acompafnamiento del padre,
representante legalo acudiente.
3. Registra la firma del padre de familia, Rectoria Rectoria

representante legal o acudiente del
estudiante en el acta de matricula y
en el respectivo contrato de

matricula.
SE REGISTRA EN EL SIMAT

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. . Padre de familia
Presenta solicitud escrita ,
1. ., docente sede Rectoria
condocumentacion completa. :
educativa
.. . . Padre de familia 5
2. Verifica la existencia del cupo Rectoria Rectoria
3 Revisa Documentamor] Padre de famlllla Rectoria
completa en laSecretaria docentes —rectoria
4. Matricula al estudiante SIMAT Padre de . familia Rectoria
Rectoria
. . Padre de familia .
5. Firman la matricula Secretaria Rectoria
6 Instala al estudiante en el Rectoria Rectoria
curso
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PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y AJUSTES DEL CURRICULO

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Realiza el disefio y |los
correspondientes ajustes al
curriculo de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 1075 de
2015.

Rector

Rectoria

Recomienda modificaciones al

curriculo

Consejo
Académico

Rectoria

Una vez disefiado el Curriculo pasa
al Consejo Directivo para su
aprobacion y adopcion mediante
Acuerdo.

Consejo Directivo

Rectoria

Se divulga en la comunidad para
gue se dé oportunidad que algun
miembro de ésta através del rector
solicite ante el Consejo Directivo y
Consejo académico sugerenciasde
ajustes o modificaciones

gue se consideren oportunos y
pertinentes y favorables para el

proceso educativo ofrecido
por la Institucion educativa.

Comunidad
educativa

Comunidad

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Revisa, actualiza y aprueba afno
tras afio antes de comenzar el afio
lectivo, el plan de estudios
teniendo en cuenta lo establecido
en el Art. 77 de la Ley 115/94 y
articulo 33 del Decreto 1075 de
2015.

Consejo Directivo

Rectoria

Planea y evalla el Proyecto
Educativo Institucional, del
curriculo y el plan de estudio y lo
somete a consideracion de la
Secretaria de Educacion
respectiva uorganismo que haga

Sus veces para que
verifigue el cumplimiento de los
requisitos.

Consejo Directivo

Rectoria
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Conoce mediante resolucion

semana de marzo de
cada anfo lectivo o escolar.

rectoral emitidaantes de la primera

Comunidad
educativa y
Rectoria

Secretaria de
Educacion.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y
ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES

DURANTE EL ANO ESCOLAR A NIVEL INSTITUCIONAL

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Programa las actividades de
superacion de situaciones
pedagogicas pendientes mediante
cronograma para lo cual se
realizard una sola vez, al final del
periodo, y sus resultadosseran la
nota definitiva de ese periodo
académico para los estudiantes
con insuficiencias.

Rectoria

Rectoria

Conforma la  Comision de
evaluacion por grados, por los
directores de grupo de esos
grados, un representante de los
padres de familia del grado y el
Rector(a) académico.Este comité
se reunira por lo menos una vez
cada periodo y en casos

especiales cuando el
lo considere necesario.

Rector Rector(a)

Rectoria

Reune a los directores de grupo
con los padresy acudientes de los
estudiantes que presentan
notables dificultades académicas
o disciplinarias, a la mitad del
periodo, para

establecer estrategias de
mejoramiento.

Rectoria

Rectoria

Se relne para hacer seguimiento
permanente a los procesos de
evaluacion y planteara directrices
para establecer estrategias de
apoyo y profundizacion con el fin
de alcanzar 6ptimos niveles en el
desempefo de los estudiantes.

Consejo Directivo

Rectoria
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
A nivel de Padres de familia:
acompafan y controlan a sus hijos
o acudidos en la rutina oacudiente
diaria extra clase y la organizacién o
i Padres de familia .
del tiempo para que cumpla con : Comunid
. . Docente, Consejo
las actividades pedagoégicas que P ad
1. . Académico, :
se planeen, manteniendo Rectoria Educativ
comunicaciéon periédica con los ray a
Estudiante
docentes para enterarse
oportunamente de la situacién
académica de sus hijos o
acudidos
Asistir a las citaciones que le N
haga lalnstitucion para Comision de
2. abordar  problematicas Evaluacion Rectoria
académicas de sus hijos o
acudidos.
3 Conforma comision de evaluacion Rector Rectoria
por grado.
4, Convoca reuniones y las preside. Rectora Rectoria
Estudia casos especiales desde el Comision de .
5. ) P . Rectoria
punto devista académico Evaluacion
Plantea recomendaciones Y _
o Comision .
6. actividades refuerzo para - de Rectoria
: - Evaluacion
estudiantes con dificultades.
Realiza el seguimiento de los Comision de
7. estudiantes con dificultades Evaluacion Rectoria
académicas.
Recomienda promocion anticipada
de Comision de estudiantes con  Comision de .
8. ~ - . Rectoria
desempeio evaluacion Evaluacion
excepcionalmente alto.
Toma la decisiéon Comision  de .
9. Rectoria

Evaluacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS TRANSVERSALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
Hacen diagnéstico de
1. necesidades en cada una de las Docentes Institucion
sedes educativas.
2. Organiza grupos de trabajo. Rector(a) Rectoria
3 Asigna un proyecto transversal a Rector(a) Rector(a)
cada grupo.
4. Elabora el proyecto transversal. Docentes Rectoria
5. Socializa el proyecto transversal. Rector(a) Rector(a)
6. Aprpeba el p.royecltg) Rector Rectoria
autorizando su ejecucion.
7 Ejecuta el proyecto de acuerdo al Docentes Institucion
plan presentado.
8. Evalla las actividades reall_z,a(_jas Rector(a) Rector(a)
del proyectode manera periddica.
9. Presenta un informe escrito final. Docentes Institucion
DISTRIBUCION DE ESTUDIANTES POR GRADOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Elabora lista por curso de
1. acuerdo a losdatos de la Secretaria Secretaria
matricula.
Clasifica los estudiantes del curso , .
2. Rectoria Rectoria
deacuerdo a la edad.
Distribuye los estudiantes
teniendo encuenta el orden en
3. grupos iguales para Rectoria Rectoria
formar los grados que se han
planeado.
4 Asigna director de curso y salon Rectoria Rectoria
’ a cadauno de los grados.
5. OFENIrE G158 ESIIE BT G ¢ Rectoria Docentes Rectoria
aula de clases.
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ACTUALIZACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIAS
Convocan a reunion la
comunidad Padres de familia,
1 Il el CelssieE Secretaria Secretaria
’ representantes de padres y
estudiantesy docentes.
(Comisiones)
Establece parametros para Rector
2. evaluacion, estudio y ajuste del Directiva
. : Rector(a)
manual de convivencia.
Asiste a reuniones para recibir
3. aportes de Rector(a)es Rectoria | Director de curso Rectoria
cada estamento. (comisiones)
4. Dirige plenarias de socializacion Rector Rectoria
Asigna comité de organizacion,
"y . Rector N
5. revision y elaboracién del manual Directiva
q ; , Rector(a)
econvivencia.
Convoca al Consejo Directivo
6. para aprobacion del manual de Rector Rectoria
convivencia.
7. Aprueba mediante acuerdo. Consejo Directivo Rectoria
8 Reproduce y pu.bllca. el manual Rector Rectoria
deconvivencia.
Realiza seguimiento y evaluacion .
2k semestral de su aplicacion. REBITE)Es REBiE
Realizan evaluacion del manual TS
10. de convivencia al finalizar el afo Docentes Rectoria
lectivo.
. Rector.(a})es y Docentes
11. Tabula y analiza resultados. comitéde .
L, asignados
Institucion
Propone _cambps y estrategias Comité de ]
12. guepermitan mejorar el manual Rectoria
docentes

de convivencia asignados.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1. S.O“C'ta verbqlmentg .que_llo Padre de familia | Director de curso
atiendan orecibe notificacion
Recibe al padre de familia
segunhorario establecido Docente .
2. . . Rectoria
previamente para escuchar sus Director de curso
inquietudes
Plantea respuestas o soluciones . .
3. a sus inquietudes Director de curso Rectoria
Firma el observador del alumno PEEIE fa-milia,
4. Docente y Director Rectoria

(Encaso necesario)

de curso.

PROCESOS DE APOYO
PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Conoce la conducta que el
estudiante afectado le alude por
la cual debe merecerespecial
atencion, queja o reclamo.

Docente

Rectoria

Recibe la comunicacion y llama al
docente para buscar concertacién
conveniente a todos los
involucrados, en caso que el
docente no atiendala quejao
reclamo del estudiante.

Docentes

Secretaria

Resuelve en Ultima instancia el
conflictocuando se le traslade
por su competencia.

Comité de
convivencia

Direccion

Recibe el borrador de los oficios
0 cartas, resoluciones y demas
documentos elaborados
por el rector o Rector(a)es

Docentes

Secretaria

Transcribe los oficios, cartas o
resoluciones ydemas documentos
y los devuelve al funcionario
respectivo anexando copia de
ellos.

Docentes

Secretaria
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Revisa los oficios, cartas o
resoluciones y demas documentos
para su revision y firma
correspondiente.

Rector(a) Rectoria

Cuando presuntamente es
responsable unestudiante se

7. actuara de acuerdo a lo
establecido en el Manual de
Convivencia.

Comité de

. . Rectoria
Convivencia

Clasifica la correspondencia a

. , . Docentes Secretaria
enviar por areade destino.

Entrega la correspondencia

directamente en la entidad

9. requerida o la envia mediante el Rector(a)

sistema de atencién al ciudadano
SAC.

Secretaria
Rectoria

Recibe copia del oficio, carta o
resolucién demas documentos
10. con la firmay sello Rector Rectoria
correspondiente que certifique el
recibido asatisfaccion.

PROCEDIMIENTO PARA LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Recibe y radica to_da la Rectora A
correspondencia.

5. Clasificay radica tc_Jda la Rectora Rectora
correspondencia.

3. Elabora planilla para entrega. Rectora Rectora

4 Dlst.rlbuye correspondencw_\ en las Rectora Rectora

diferentes sedes educativas.

5. Recibe y firma planilla. Rectora Dependencia

6. Radica correspondencia. Rectora Dependencia

7. Entrega para tramite. Rectora Dependencia
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PROCEDIMIENTO CONTRATOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
Solicita a pagaduria
1. certificado dedisponibilidad Rector Rectoria
presupuestal.
Recibe solicitud, verifica vy
2. expide disponibilidad Rectora Rectoria
presupuestal.
3labora proyecto de contrato en
concordanciaalo establecido
3, en la Ley 80 de 1193, ley 1150 Rectora Rectoria
de 2007, Decreto 2474 de 2008 y
Manual de contratacion.
4. Envia a la Rectoria. Rectora Rectoria
5. Recibe y revisa contrato, lo firma. Rectora Rectoria
6. Lo envia a pagaduria. Rectora Rectoria
Registra contrato en el libro de
7. Ejecucién presupuestal, Rectora Rectoria
verificando datos, fechasypolizas.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Revisan el volumen de .
Varias .
1. documentos quereposan en la dependencias Dependencia
dependencia. b
Establece el grado de utilizacion Varias
= de cada documento. dependencias REEIIE
Elabora relacion de documentos
a enviar aarchivo que debe
3. ., . Rectora Rectora
contener numero deradicado del
documento, fecha, asunto, etc.
Organiza documentos en
4. carpetas o cajaspara enviar Rectora Rectora
a archivo.
5, Entrega los documentos Rectora Rectora

relacionados al archivo.
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Archiva relacion debidamente
radicada dela entrega de Rectora Rectora
los documentos.
Recibe relacion y documentos. Rectora Rectora

RADICADORES Y REGISTROS DE LA RELACION DE DOCUMENTOS.

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL INVENTARIO. (CADA DEPENDENCIA)

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Elaboracion de formato. Rectora Rectora
Revision y verificacion del
2. estado de losobjetos y diligencia Rectora Rectora
el formato.
3. Reglstr_a YT EEEIE T Rectora Rectora
recibe y entrega.
Anota las observaciones
4. necesarias deaclaracion de quien Rectora Rectora
recibe y quien entrega.
Firma quien recibe y quien
5. entrega. Rectora Rectora

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

1 Recibe solicitud y '_[oma los Rectora Rectora
datospersonales del interesado.

5 Recibe consignaciones por valor Rectora Rectora

decertificado.
3 Verifica en S|§tema y |'IbFOS para Rectora Rectora
hacerimpresion.

Entrega documento completo

4. para firmas. Rectora Rectora

5 Firma certificados y constancias. Rectora Rectora

Recibe certificados o
6. constanciasdebidamente Rectora Rectora
firmados.
7 Solicita recibo y verlflf:e} datos Rectora Rectora
para laentrega al solicitante.
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Entrega original y copia al
8. sollc_lt_ante_:para firma luego d,e Rectora Rectora
verificacion de los datos alli
registrados.
9. Archiva copia para la Institucion. Rectora Rectora
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CUENTAS
PASOS DESCRIPCION RESTCE)QSAB DEPENDENCIA
Recepciona la documentacion y los
1 soportes_legales para e_I pago de la Rectora Pagaduria
cuenta. Si llena losrequisitos elabora
resolucién de reconocimiento.
Revisay firma la cuenta .
2. correspondiente. Rectora Pagaduria
3. Envia al Rector Rectora Pagaduria
4, Revisa la cuenta y firma. Rectora Rectoria
5 Rewsa.y elabora el cheque con su Rectora Rectoria
respectivo comprobante de egreso.
6. Firmay entrega _eI pheque alos Rector Rectora
beneficiarios.
7. Archiva copia de comprobante de Rectora Rectora
egreso y losrespectivos soportes.
Distribuye original para cuenta
& semestral de copia de contabilidad. REEDE RESIE!

INDICADOR: Soportes completos de la cuenta para el pago respectivo (facturas, contratos,
resolucién de reconocimiento, entradas a las sedes, certificacion de servicios prestados,
polizas, cotizaciones o licitaciones, orden de pedido, registros presupuestales, etc.)

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DEL ALMACEN

PASOS

DESCRIPCION RESPONSABLES

DEPENDENCIA

Anualmente hace corte de
cuentas con losdocumentos y
elementos existentes.

Rectora

Rectora

Organiza elementos en bodega
por gruposinventario y orden
alfabético, para facilitar
Conteo.

Rectora

Rectora
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Procede a elaborar formato que
contenga las siguientes
3. columnas: grupo de inventario, Rectora Rectora
Articulo, valor unitario, valor total,
estado.

El  diligenciamiento  del
formato arroja resultado
inventario real; de las novedades
informe a la Rectora.

Elabora nota de entrada a
almacén con los
5. sobrantesy se incorporan, con Almacenista Almacén
nota aclaratoria “sobrantes de
inventario”.

Almacenista Almacén

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA ELEMENTOS DE ALMACEN

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

Recepcion a la documentacion y los
soportes legalespara el pago de la
cuenta si llena los requisitos elabora
resolucién de reconocimiento.
Revisa y firma la cuenta
2. correspondiente. Envia a la Pagador Pagaduria
Rectora.

Pagador Pagaduria

3. Recibe, revisa y firma el boletin diario. Rectora Rectoria

Envia copias a Contabilidad de
comprobantes derecibos de caja,
consignaciones, comprobantes de

egreso.

Pagador Pagaduria

CONTROL. Se debe tener en cuenta que todo elemento que salga o lleguen a la institucion,
debe de estar respaldado si es de consumo con el comprobante de salida; si es devolutivo
con la responsabilidad individual de elementos en servicio, debidamente firmada y con
numeracion preimpresa.
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PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Recibe Ia_ soI|C|_tud, si hay Rectora Rectora
existencias.
Elabora el comprobante de salida
2. identificando destino, ubicacion y Rectora Rectora
responsable.
Firma el comprobante de
3. salida y lo pasapara la firma Rectora Rectora
de la Rectora.
4. Si no hay observamoneg firma Rectora Rectora
y regresa alAlmacenista
Recibe del Rector el
5. comprobante de salida Rectora Rectora
Firmado.
Lo hace firmar del interesado y le
8 entrega losbienes. i MBI
7. Prepara docum_eptacmn para Rectora Rectora
contabilidad.

CONTROL: Los comprobantes de salida de elementos de la institucion deben tener
numeracion preimpresa, en caso de anulacion debe archivarse en el consecutivo el original
y las copias anuladas.

INDICADOR Los comprobantes de salida deben ir debidamente pre - numerados.

RESPONSABILIDADES DE BIENES ENTREGADOS.
PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Recibe copia orden de compra o Rectora Rectora
contrato.
Revisa que los bienes cumplan
2. con lascaracteristicas Rectora Rectora
solicitadas.
Recibe los bienes y elementos si
son aceptables observa los
3. bienes y elementos y los Rectora Rectora
devuelve si cumplen con las
especificaciones requeridas.
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Si lo bienes y elementos son
recibidos se elaboran el
4. Rectora Rectora
comprobante de entradaal
almacén
Se registra, el ingreso de los
5. bienes yelementos con todas Rectora Rectora
las especificaciones.
Se archiva copia del
6. comprobante deentrada a Rectora Rectora
Almaceén.
7. Recibe coplg grq(tj%?o(_je compra o Rectora Rectora
3. Se reparten interesade_ls copias a Rectora Rectora
las dependencias.
CONTROL.:

Revisar que los bienes y elementos se ajusten a las caracteristicas, calidades y

cantidades estipuladas.

Comuniquese y cumplase a cabalidad.

Afa Dolores Sanchez Baron

Rectora E
|.E. RURAL FLORENTINO BLANCO
cer.blancol2@gmail.com

Elabor6 y ajusto los docentes:
Aurymary Castafieda Leal

Neily Yuberly Rondén

Hender Alberto Jaimes
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