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ACUERDO N" CD O4.I
(Del 13 de abril de 2024)

Por medio del cual se aprueba y se adopta el

MANUAI tlE PRIIIEIIIMIEilTII

CON§IDI,RANDO:

Que el artículo 2"3.1.6.3.5. Del decreto 1075 de26 mayo de 2015, reglamentario de la ley 715 de
2001, establece en las funciones del consejo directivo debe reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos, formalidades y garantías para toda contratación que no supere los veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

Que el articulo 5o. Numeral 7o del decreto 4791 de 2008, reglamentario de la ley 715 de 2001,
establece en las funciones del consejo directivo debe aprobar la contratación de los servicios que
requiera el establecimiento educativo y que facilite su funcionamiento de conformidad con la ley.

Que el artículo 5o. Numeral 50. Del decreto 4791 de 2008, reglamentario de la ley 715 de 2001,
establece en las funciones del consejo directivo- Determinar los actos o contratos que requieran su
autorización expresa.

Que el artículo 5o. Numeral 8o. Del decreto 4791 de 2008, reglamentario de la ley 715 de 2001,
estatrlece en las funciones del consejo directivo. Autorizar al rector para la utilizaoión por parte de
terceros los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien
sea gratuita u onerosamente.

Que el artículo I 82 ley i 15 de 1994 asignó [a ordenación del gasto al rector del centro educativo y el
artículo 4o del decreto 4791 de 2008, reglamentario de la ley 715 de 2001, establece que los fondos
de servicios educativos carecen de personería jurídica. El rector o director rural es el ordenador del
gasto del fondo de servicios educativos.
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El Consejo Directivo del Centro Educativo Rural LA PRIMAVERA del municipio de LOURDES,
en uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas por la ley I 15 de 1 .994, el decreto 1075
del 26 de mayo de 2015, 1510 de 2013 y ley 80 de 1993 y
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Que se hace necesario aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO que salvaguarde y cumpla con
los objetivos en los procesos generales que adelank en el CER y la asignación eficiente de los
recursos públicos presupuestados por este Est¿blecimiento Educativo haciendo uso del procedimiento
en él definido y presentado a consideración del CONSEJO DIRECTIVO en reunión cohvocada para

el efecto por el director.

Capitulo I. Destinacién de los recursos

Artículo 1. La destinación de los recursos se hará teniendo en cuenta los rubros de gastos establecidos
y definidos por la secretaria de educación del departamento de Norte de Santander y concepto emitido
por el ministerio de educación nacional, en los rubros correspondientes.

Artículo 2. El consejo directivo del centro educativo considerando que el artículo 182 de la ley l15
de 1994, asignó la ordenación del gasto a[ rector y el artículo 4' del decreto 4791 de 2008,
reglamentario de la ley 715 de 2001, establece que los fondos de servicios educativos carecen de
personeríajurídica, e[ director es el ordenador del gasto del fondo de servicios educativos, de acuerdo
con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia; faculta y autoriza al director para
que siga el procedimiento para la adquisición de bienes y servicios.

ArtÍculo 3, Corresponde al director como ordenador de gastos autorizar las adquisiciones de los
bienes y/o servicios de acuerdo a las necesidades que fueron reportadas oportunamente para la
conformación del plan anualizado de compras y que fue debidamente aprobado por el consejo
directivo del centro educativo como paÍe integante del presupuesto institucional.

Artículo 5, Podrá ser directa y de autonomía del ordenador del gasto, la contratación de servicios
profesionales, de gestión o artísticos prestados por personas de alta calidad y reconocida trayectoria,
siempre que los valores se ajusten a las cif¡as del mercado para los mismos servicios.

Articulo 6. Conformar un listado de proveedores institucionales que inicialmente deben acreditar:
RUT, cefificado de existencia y representación legal vigente, domicilio, ubicación y firma actual;
bienes y servicios que se ofrecen con sus respectivos valores. Para el caso de personas naturales que
prestan servicios, certificar idoneidad.

Articulo 7. Solicitar como documentos soportes del contratista, los que correspondan según la
siguiente indicación:
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Artículo 4. Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio y no contemplados dentro del
presupuesto deberán ser sometidos a análisis y aprobación por el consejo directivo por parte del
director del centro educativo hasta la cuantia de 20 SMMLV.
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No. Documento requerido Para Momento de presentación Tipo de proveedor

I

Existencia y repr€sentación
legal - expedido por cámara
de comercio o por organismo
que reconoce su personería
jurídica (caso de
corporacion€s y entes no
obligados a la inscripción en
cámar¿ de comercio.

Contrat0,
orde de

comPra,
orden de
servicio

Para la participación en un
proceso de selección y para la
suscripcién del acto
contractual. Para las órdenes
de compra y prestación de
servicio podrá solicitarse
anual

Fotocopia del documento de
identidad del contratista o
representante legal de la
persona jurídica.

Contrato
orden de
compra,
orden de
servicio

Para la participación en el
respectivo proceso de
selección y servirá como
soporte en la contratación
cuando se es elegido en el
respectivo proceso

3

Certificación de pagos al
sistema de seguridad social y
aportes parafiscales.
(No será necesario en
contratos u ó¡denes de
prest¿ción de servicio
inferiores a 3 meses)

Contrato,
orden de
servicio

Con la presentación de la
propuest¿, par¿ la suscripción
del documento contractual y
con las cuentas de cobro
según se establezca la
periodicidad de pago.

Personas jurídicas: Lo
presentarán con
respecto al Éersonal
que se ocupe para el
cumplimiento del
acuerdo contractual,
Personas naturales.

4

Verificación de la si¡uación
militar del contratist¿ persona
nahxal para varones de l8 a
50 años.

Contrato

Con la presentación de la
propuesta y para la
sus€ripción del documento
contractual.

Pe6ona natural. varón
entre 18 y 50 años

5 RUT Regist¡o fuiico tribut¿rio Pe¡sonas naturales y
jurldicas.

6

Carantias Seriedad
Carastia única: con la
cobertura de cumplimiento,
calidad, correcto
funcionamiento, estabilidad de
obra, prestaciones sociales;
según corresponda.

Conhato

Personas naturales y
jurf dicas que suscriban
actos contractuales
superiores al l0% de la
menor cuantla.

7
Certificado de antecedentes
disciplinarios. (Procuraduría
General de la República)

Contrato
Para la suscripción del
contrato

Persona natural

9 Contrato
Para el proceso de selección
y Para la suscripción del
contrato-

Personas naturales y
jurídicas

10 Contrato
Para el proceso de selección
y Para la suscripción del
contrato

Personas naturales y
jurídicas, que suscriban
actos contractuales
superiores a
2OSMLMV

; ; ; . ; : : ; : , / t . ., . i i . , , . ; . :i. ,.,,; ;;,i:tt ::...;.t,.:: 
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Persona juridica y
naturales obligadas a la
inscripción en la
cámara d€ comercio

Persona jurldica y
Natural-

Contrato,
orden de
compr¿,
orden de
servicio

Con la presentación de la
propuesta y para la
suscripción del documento
conttactual

Con Ia propuesta
Con el contrato

Paz y salvo fiscal (contraloria
general de la república)

Boletín de deudorcs morosos
del estado @DME)
(contadur[a general de la
república.)
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tl Formato único hoja de vida Contrato
Para la suscripción del
contlato

Pe¡sonas natuales y
jurídicas

t2

Recitro de pago derechos de
publicacién (lmprenta
Nacional o g¿ceta

departamental o municipal,
segrin sea el contrato)

Conhato Una vez suscrito el contrato

PersonasJraturales y
jurídicas que suscriban
contratos superiofes a
5OSMLMV

Recibo de pago del impuesto
de timbre, a una tarifa del 1Vo

año base 2008 (bases

renovables cada año)

Contratos Una vez suscrito el confato

Personas naturales y
jurídicas que suscriban
contratos superiores a
S132.324.000 año base

2008.

t4

Registro r¡nico de
Proponentes (RUP) No serí
requerido para actos
contractuales ob-ieto de
contratación dirccta,
prestación de servicios de
salud, enajenación de bienes
del estado, adquisición de
productos agropecuarios en

bolsa de productos, concesión,
contratos inferiores al l0% de

la menor cuantía.

Contfatos

Para el proceso de
selección y Para la
suscripción del confi ato

Personas
naturales y jurídicas

t5

lnscripción en el SICE.
Exigible para actos
contractuales superiores al
109'o de Ia menor cuantia

Para el proceso de selección
y Para la suscripción del
contrato

Personas jurídicas

l6
Certificado de registro único
de precios de referencia
(RUPR)

Contratos
superiores
al l0o/o

menor

Para el proceso de selección
Personas naturales y
jurídicas

Parágrafo: Autorizar al Director para que mediante acta frmada entre las partes (quien recibe y
quien entrega) o acto administrativo motivado, trans{iera de la oficina del director y/o de alguna
de las sedes a otras sedes, bienes que no estén siendo utilizados, bien sea gratuita u onerosamente.

Articulo 9. Autorizar al director para rcalizar adiciones, traslados legales, disminuciones al
presupuesto, así mismo suscribir convenios y otros cont¡atos que no superen la cuantía de los 20
SMLMV y luego explicarlo y someterlos a ratificación y aprobación del consejo directivo.

Artículo 10. Procesos contahles
OBJETIVO: Suministrar toda
llevan en el CER

la información relacionada con los procesos contables que se

PROCI,DIMIINTO I RESPoNSABLE

. : : : : ;' :./ : l. f: ) -,. / !, :, .,i.i, í .. t t .: : I t.; t¡,i.t.; t .' j t i,t ). !,' ! ;'t -, :' : ; :
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Artículo 8. Autorizar al director para la utilización por parte de terceros de los bienes muebles o
inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente.

t3

contratos
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Actuar en todos los casos referentes al FOSE acorde al manual de contratación
adoptado y aprobado por el consejo directivo.

Director, Pagadora

Analizar necesidades de cada sede y estipular en el Plan de Mejoramiento
lnstitucional.

Directol y Docentes

Elaborar y presentar presupuesto de ingresos y gastos de la vigencra
Analizar y aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia mediante
acta y acuerdo.

Consejo Directivo

Entregar presupuesto firmado y aprobado por el consejo Directivo al
pagado(a) y contador(a)
Posibilidad de procesar la información en paquete TNS, con base en el
presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia y orientaciones de la Secretaría
de Educación de Norte de Santander.

Pagador(a) y
cont¿do(a)

Elaborar y entregar los informes contables, según el cronograma de la
Secretaría de Educación de Norte de Santander.

Director, Pagado(a) y
Contador(a)

A medida como se vayan destinando los recursos dar informa a[ Consejo
Directivo.

Director

Hacer seguimiento a los procesos contables. Consejo Directivo.

Capitulo II. Procedimiento para dar de baja a bienes del EE

Articulo 11. Introducción.

La administración y control de los bienes constituye una de las funciones claves para cualquier
entidad, en tanto que el apoyo logístico es fundamental para cumplir cabalmente con las

responsabilidades institucionales. Igualmente, los bienes que las entidades de servicio público
manejen en desarrollo de sus funciones, tienen el carácter de patrimonio público y por lo tanto la
responsabilidad sobre su administración debe estar plenamente definida.

Así pues, y con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones legales y normativas emitidas
por los entes de control para dar de Bajas de Bienes Muebles en inmuebles y demás procesos

cotidianos del CER LA PRIMAVERA se Adopta el Manual de procedimiento, el cual debe
cumplir con los lineamientos que para tal efecto señale la ley, se hace necesario tener un
instrumento que permita al centro educativo estar acorde con los principios de fansparencia,
economía, legalidad, publicación, responsabilidad, entre otros, pará una adecuada y oportuna
planeación de la contratación con respecto a la enajenación de bienes, demás procesos cotidianos
y en particular de aquellos que se les da de baja en los inventarios y en los registros contables.

Este aparte del manual de procedimiento, constituye un instrumento básico para el desarrollo de
las actividades institucionales, puesto que es herramienta tanto de orientación y permanente
consulta sobre determinada materia, como de control intemo.

...,,r;,;.,.1;;ti',,,,,t i.::,r.t'!lt.,'!]:i i.t !:..¡:: ij.t.:!i; i',:.¡ i,'1
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Articulo 12. Definiciones:

l. BAJA DE UN BIEN MUf,BLE. Es el retiro definitivo de los bienes muebles del inventario y
estados financieros de la Entidad que por su desgaste, deterioro u obsolesceicia no sean
susceptibies de reparación o adaptación; que requieran un mantenimiento que resulte
antieconómico; que no sean útiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido destinados, o
cua¡do los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto o daños por sinieslros, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar.

2. BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES. Son aquellos bienes que se encueÍtran en
condiciones de seguir prestando un servicio pero que la entidad no los requiere para el normal
desarrollo de sus actividades, o que han perdido utilidad para la misma, o aquellos que estando
en servicio activo han desaparecido y se haya efectuado su pago o reposición o se haya exonerado
al funcionario que los tenía bajo su responsabilidad, mediante el procedimiento pertinente" Las
mzones por las cuales un bien se convierte en no útil para la entidad, se origina en una o varias
de las siguientes c ircunstancias:

2.1 Bienes tipificados como no útiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son
aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones físicas y técnicas no son requeridos por
la entidad para su funcionamiento.

3.1 Inservibles por daño total o parcial. En este grupo se consideran aquellos elementos que,
ante su daño o destrucción parcial o total, su reparación o reconstrucción resulta en extremo
onerosa para la entidad.

3,2 Inservibles por deterioro histórico. Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de
vida útil, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven
a la entidad.

2.2 No útiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen
estado fisico, mecánico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos científicos y
tecnológicos, además, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad
y complejidad que la labor exige.

3. BIENES INSf,RVIBLES. Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o
mejorados tecnológicamente debido a su mal estado fisico o mecánico o que esa inversión
resultaria ineficiente y antieconómica para la entidad. Las razones por las cuales un bien se
convierte en inservible, se originan en una o varias de las siguientes circunstancias:

2.3 No útiles por cambio o renovación de equipos: Son aquellos elementos, repuestos,
accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, así
se encuentren.en buen estado.

3.3 lnservibles por salutrridad. Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de
vencimicnto o riesgo de contaminación. El mal estado en que se encuentran no los hace aptos

',!)).'t.,: : t ,.,,.i.,t: ....),:.,,..1 ..
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para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas o animales, y contra la conservación
del ambiente.

En resunenl los conceptos válidos para dar de baja de un bien son:
¡ Inservibles
o Desgaste
o Deterioro
. Insalubres
o Obsolescencia
¡ Siniestrados
o Hurtados
o Bienes muebles que aun cuando se encuentren en buenas condiciones no se requieren para el

cumplimiento de las funciones de la Administración.

Artículo 15, Yenta de bienes muebles. La venta se define como la operación mercantil consistente
en el traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o inservible, que una persona natural o
jurídica hace a otra, a cambio de un precio rcpresentado en dinero.
Este procedimiento podrá ser aplicado mediante la autorización de [a entidad territorial, consecuente
con la normatividad yigente para este tipo de transacciones.

l'. A partir dol levantamiento de inventario de los bienes SERVIBLES e INSERVIBLES del Almacén
del centro educativo, se obtiene la información sobre aquellos elementos que podrían ser susceptibles
de dar de baja.

2'. El director del centro educativo, se encarga de consolidar la información hasta en el caso que otros
tengan parts del inventario bajo su responsabilidad por utilización y elabora un primer informe con

'ft¡rmandi¡ sr¡cíerú{tzctítta )rjll¿vrtícípLt Íit/á en }/tírt} 7?J "'
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Artículo 13. C¡sos particulares - baja de bienes (software). Se define inservible un software
cuando posee características y especificaciones cuyo objeto fue satisfacer necesidades ptopias del
centro educativo; que previo análisis técnico se ha determinado que la institución no lo continuara
utilizando.

Articulo 14. Documento de bajs. Es el acto administrativo a través del cual se autoriza el descargue
de inventarios del Sistema de Reoursos Físicos *SRF- y de los registros contables del centro educativo
desde la entidad territorial, de aquellos bienes que han sido hurtados, afectados por siniestros, que
tienen la calidad de servibles no utilizables o que se encuentran como inservibles, de acuerdo con Ia
información recopilada en los lerantamientos de inventarios fisicos y en los informes previos
presentados por el responsable del inventario.

BEPúBLtcA DE coloMBtA
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El mismo, debe contener una relación detallada de los bienes a dar de baja, la cual será motivad¿
y debe estar sopofada en los informes presentados por el almacenista general ante el Comité de
Bajas de Bienes Muebles.

Artículo 16. Procedimiento pam dar de baja a bie¡es muebles e inmuebles de propiedad del
CER La Primavera del municipio de Lourdes. El procedimiento a seguir es el siguiente:
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En este informe, se deben anexar los conceptos técnicos recibidos por parte de un
profesional en la materia o de otras fuentes con respecto a los bienes muebles de su

competencia.
En cuanto a los demás bienes muebles se tendrá en cuenta los motivos de su devolución
soportada en el documento idóneo.
Como caso particular, los ELEMENTOS de propiedad del CER, que cumplan con las
condiciones técnicas PARA UTILIZARLAS COMO ELEMENTOS DE PRACTICA,
deben ser dispuestos en los lugares de inservibles del EE. Igualmente, se deben relacionar
los bienes muebles que tienen la calidad de PERDIDOS, HURTADOS y SINIESTRADOS
con su respectiva denuncia recibida por autoridad competenle y cumplimiento de los
requisitos por medio de los cuales se otorgó el reconocimiento.

Artículo 18. Mec¿nismos de enajenacién. La Entidad territorial es la competente para determinar
dicha enajenación a saber:

. A título gr¿tuito entre entidades estatales.
o Directa por oferta en sobre cerrado.
o Directa a lrarés de subasta.
o A través de intermediario idóneo.
¡ Por los mecanismos contemplados en la legislación vigente para tal fin.

- Por otra parte, el ente territorial debe adelantar el proceso correspondiente para seleccionar
el intermediario idóneo quien se encargará de realizar el proceso de enajenación de bienes
muebles; en el caso de que alguien requiera de estos servicios.

Artículo 19. La Entidad territorial al precisar eI mecanismo a utilizar para la enajenación de los bienes
muebles, tendrá en cuenta lo siguiente:
o Precio Mínimo de los BIENES MUEBLES NO Sujetos a Registro. La administración municipal

debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los
bienes muebles y el valor regisÍado en los libros contables de la entidad, permitiéndole esto,
precisar el precio mínimo de venta de los mismos. (lnformación suministrada por Almacén
General)

destino a la secretaria de educación depafamental, entidad u oficina correspondiente, en donde
relaciona los bienes susceptibles de ser dados de baja. En esta relación se detalla:

o No. de placa de identificación y/o serial.
. Descripción física
. Fecha de adquisición
o Valor histórico y actual
. Tiempo de servicio
¡ Motivo por el cual el bien mueble se encuentra dado de baja.

Artículo 17. El consejo directivo estudia la conveniencia y necesidad de iniciar el procedimiento para
dar de baja a los bienes muebles relacionados en el primer informe entregado por el Director del EE;
al determinar que tales bienes muebles relacionados en dicho informe son susceptibles de darse de
baja, el CONSEJO DIRECTIVO consolida las necesidades y define EL ACTO ADMINISTRATIVO.

'-it:i'*ttl;lL.lr; .tt:t ¡t tli¡¡.i ¿¡¡ {; l'.f 
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Artículo 20. Enajenacién de los bienes muebles:
e A título gratuito entre entidades €statales. Surtido el proceso de baja de los bienes muebles,

estos pueden ser entregados a una entidad pública, si los mismos son de interés para dicha entidad.
Para el caso, el prooedimiento es el contenido en el ARTÍCULO 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082

de 201 5.
o Directa por oferta en sobre cerrado o Directa a través de subasta. Es viable realizarla de

forma directa por la Administración Municipal.

o Precio Mínimo de los BIENES MUEBLES Sujetos a Registro. La entidad debe obtener un avalúo
comercial realizado por una persona (Natural o Jurídica) de carácter privado, debidamente
registrada en el Registro Nacional de Evaluadores que determine el valor mínimo {e venta de los
Bienes Muebles susceptibles de dar de baja.

¡ La Entidad teritorial, rcaliza el proceso de selección para escoger el DESTINATARIO
consecuente con el Procedimiento para la Contratación de Menor Cuantía de la entidad y con el
ACTO ADMINSTRATIVO municipal PARA TAL FIN.

o El responsable del Almacén Ceneral será el encargado de ejercer las funciones de supervisión
con respecto al cumplimiento de las obligaciones contraídas por el intermediario para la
enaienación de los bienes muebles susceptibles de la baja.

o El intermediario idóneo, tendrá a su cargo el realizar los avalúos correspondientes de aquellos
bienes muebles contemplados en este procedimiento.

o El intermediario entregará al director, un informe objetivo y detallado, el cual contendrá el
consolidado de los avalúos, conformación de lotes, costos de transporte, bodegaje, precio mínimo
de venta y demás recomendaciones pertinentes con respecto de los bienes muebles susceptibles
de darse de baja.

r .El almacenista, presentara finalmente un lnforme Técnico al consejo directivo debidamente
firmado, con trase en los análisis, conclusiones y recomendaciones derivadas de la información
suministrada por el intermediario.

¡ El anterior informe, debe ser lo más detallado posible en guanto a la relación de los bienes
muebles, conformación de lotes, precio de ventq costos de operación y beneficios para el
Municipio de Lourdes. El Informe Técnico presentado al consejo directivo, sirve como sustento
para darle viabilidad al proceso de bajas.

o Al tener el Vo.Bo. del informe técnico, éste realiza la recomendación de baja de los bienes
muebles al director y autoriza la enajenación de los mismos, condicionada de la previa expedición
del acto administrativo que realiza la baja en los términos de este documento.

o El Director del centro educativo expedirá el Acto Administrativo por medio del cual se le da de
baja a unos Bienes Muebles de propiedad del centro educativo e inmediatamente le hace llegar
copia del mismo al Almacén General del municipio y a Contabilidad/pagaduría para que estos
realicen lo pertinente con respecto al descargo de los inventarios y de los registros contables de
los bienes muebles.

¡ El Alcalde a su vez, garüúiz.a el diligenciamiento y entrega al intermediario de todos los
documentos necesarios para realizar el traspaso de propiedad de los Bienes Muebles que están

sujetos a registro. La entrega de los documentos está condicionada previa consignación de los
dineros producto de la enajenación de los bienes en la cuenta del centro educativo.

'.;t7¡;1¡¡¡:¡¡;¿ii .'.¡¿ *:t1i¡i/'r¡ll;1't; l¡ ?;.¡.;.f)'í r!:ti¡r'rf i !'/! L.'t'.,¡,''
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A través de intermedi¡rio idóneo. El intermediario en convenio con e[ Municipio, diseña y
ejecuta el esquema para la enajenación de los bienes muebles dados de baja. Este es el encargado
de emitir las actas de adjudicación y realizar los trámites para el traspaso de la propiedad.
La entrega material de los Bienes Muebles al adjudicatario, se realiza por medio del acta de
adjudicación otorgada por el intermediario.

Artículo 21. Caso especial - baja de bienes (software). Este proceso surte los mismos pasos
establecidos en el presente manual para la baja definitiva de bienes, se deben anexar los conceptos
técnicos recibidos por parte del profesional idóneo solicitados por el responsable del software y se
procede a dar de baja del mismo, incluidas las licencias que acreditan su propiedad. (Descargo de los
inventarios y de los registros contables.).

Capitulo III. Procedimientos y dependencias correspondientes

Artículo 22. Proceso de matrícula:
BJf,TIVO: Ejecutar el proceso de matrícula de los estudiantes.

f,FINICIONf,S:
Concepto de Matrícula: Según el Ministerio de Educación Nacional (MEN), Matricular es e

trámite de las solicitudes de cupos escola¡es y la formalización del ingreso de estudiantes a lo
establecimientos oficiales. Es un proceso básico en las instituciones educativas que abarca toda I

información sobre el movimiento de los estudiantes a lo largo del año escolar para así atender I

requerimientos de los padres de familia y dar una guía a las instituciones a la hora de
decisiones. Matrícula en contra de la deserción. Por tanto, para el caso del CER La Primave
un estudiante nuevo puede hacer efectivo su proceso de admisión y matrícula, o un estudi¡nt
antiguo puede renovarlo.
Concepto de acudiente. Se considera acudiente a quienes:

- De manera natural; papá y mamá son acudientes.
- Quien abstente la patria potestad otorgada por unjuez de la república de Colombia.

A a o mamá, mediante escrito autenticado en notaría o
RESFoNSAALE

blicar el calendario de matrícula. Director
studiante nuevo. Pasos a seguir:

Solicitud de Ingreso en Dirección o la respectiva sede.

Presentar la documentación requerida para ser revisada, así:
- Registro civil de nacimiento y/o tarjeta de identidad.
- Calificaciones en papel con membrete de los grados aprobados en

Instituciones.
- Sisben y ADDRES yio fotocopia de la entidad de Salud a la que e

afiliado.
- Iicha observadora del estudiante.

Nota: Cada que haya cambios en algún documento, el acudiente
ia en la reentre va sede o la dirección

Acudiente

ovacién anual: Los estudiantes ue renuevan matricul no es necesafi Acudiente

'.'7,;t.,,',,t;:,:,t \ti i. t!.¡,1tl. !'!:'.¡ ¡¡ j,i:.:¿.i,',:;1!,'.'1:':!: ¡ i'::/,.rti:'
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aportar nueva documentación, solo en la actualización de la tarieta de identidad.
Fotos tamaño cédula, tomadas digit¿lmente para agregar a los documentos y
plataformas necesarias.
Diligenciar el folio de matricula. Docente de la sede

Firmar contrato de matricula.
Acudiente y
Estudiante

Firmar consentimiento informado para uso de imágenes, audiovisuales y datos
personales.

Acudiente

Llevar los documentos adiuntos al docente de Ia sede o a[ director. Acudiente
Presentar al padre de familia o acudiente y al estudiante, el folio de matrícula para

ser firmado.
Docente de la sede

y/o director
Firmar el folio de matrícula: Presentarse cada año a la sede respectiva, en [a
fecha y hora indicada para firmar la respectiva matricula. De no hacedo en la
fecha y hora indicada, el acudiente deberá presentarse a la dirección del CER para

firmar el libro de matrícula y demás compromisos.

Acudierte,
Estudiante y

Director

Entregar en la oficina del director, una solo carpeta que contenga la información
de todos los estudiantes matriculados en su respectiva sede, con las copia de los
documentos recibidos en el proceso de matricula; ordenados y cosidos por
alumno.

Docente de l¿ sede

Archivar la carpeta de folios Director
Salvaguardar los libros de matrícula. Director y Docentes

Transferir la matricula al SIMAT-SIMPADE y plataforma de notas
Director o su

delegado(a)

Artículo 23. As nacién de cu a estudiantes nuevos:

Artículo 24. Induccién a estudiantes nuevosl

OBJETIVO: Asignar cupos a estüdiantes nuevos.

Solicita¡ ampliación de cupos por grupo en SIMAT a la SED Departamental Director
Asignar la cantidad de cupos disponiblesque tiene el CER de acuerdo con el espacio
y recursos disponibles y estableoe fechas"

SED
Departamental

Solicita cupo y formato de inscripción. Acudiente
AcudienteDiligencia el formulario de Inscripción.

Inicia el proceso de matrícula. Acudiente

OBJETIVO: Recibir a los estudiantes nuevos en todos los referentes del CER en cada sede educativa.

Dar la bienvenida a cada uno de los estudiantes
Docentes, demás
estudiantes y/o l)irección

Dirigir charlas de motivación l)ocente Sede

Socializa el manual de Convivencia. Docentes v/o director
Entregar caracterización SIMAT-SIMPADE Docentes y acudientes
Digitalizar la caracterización en SIMAT-SIMPADE Director o su delegado(a)

'.'1.;¡j.jlJ..::.'ti.1..t.!t.rr'r;'¿.,,./,t;, ..- ti-, /, ¿,,, .: ,¡, ),ia/',t!'ii.i
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Docente de la sede

E

PROCEDIMIf,NT{} RESPO]YSABLN

Realizar dinámicas que permitan a los esludiantes nucvos conocer el
CER.

Docentes y estudiantes
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OBJETIVO: Solicitar traslado o retiro de estudiantes del SIMAT
PROCEDIMItrNTO RESPO¡iSABLE

Solicita traslado o reti¡o del estudiante del SIMAT. Acudiente
Diligencia Formato de traslado o retiro de estudiantes del SIMAT. Acudiente
Firma la novedad en el Formato de traslado o reti¡o. Acudiente
lnforma a la Dirección [a solicitud del retiro, Docente y/o Acudiente
Enhega formato de traslado o retiro del estudiante al director Docente y/o Acudiente
Traslado o retiro de estudiantes en el SIMAT. Director o su delegado

Artículo 25. Criterio de retiro o trasl¡do de estudiantes del SIMAT:

Artículo 26. Elección y conformación del gobierno escolar: El gobiemo escolar del CER La
primavera, conformado por el Director, el consejo directivo y el consejo académico, estos dos últimos
elegidos así:

fo l. ELECCION Y CONFORMACION DtrL CONSEJO DIRECTIVO:

.t:.: :,,:,¡,;,..),: ., .,1 ,i:,:.t:, 1 ,; , , \' t,.)., ,

Acuerdo CD 04-1 del 20241V13 Manual de Procedimiento - Página 12 de 32

OBJETIVO: Elegir los representantes que hacen parte de Consejo Directivo para conformar el
Gobiemo Escolar.

Explicar cuáles son los miembros que conforman el Consejo Directivo,
funciones y su respectivo reporte del acta de conformación a la SED.

sus
Director

Director(b) o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que proside y
convoca

Director

Docentes: En la Primera semana de Desarrollo Institucional del año lectivo se
convoca a docentes para que elijan sus representantes ante el Consejo Directivo.
Quedará en la respectiva acta.

Director y
Docentes

Padres de familia: El comité de democracia y/o el director, apoyándose en el docente
en cada sedeconvoca a reunión de padres defamilia, para que elijan los postulantes a
ser representantes ante el consejo Directivo.

Si solo se postula el número exacto para conformar el consejo directivo contabilizando
todas las sedes; quedaran elegidos por unanimidad.

Si se postulan más de los necesarios, se hará un proceso de elección así:
o Los docentes de cada sede donde estén los posrulantes deben{n orientar para que

estos se hagan conocer en las demás sedes.
. Los postulantes adelantaran sus respectivas campañas, hasta el día de la elección,

a través del medio que estimen conveniente.
o Antes de la asamblea de rendi'rión de cuentas, los padres de familia har¡iLn la

respectiva elección con el apoyo de los docentes, por el medio y forma que se
elija, donde participen la mayoría de los padres de familia del EE.

Nota: En todo caso de dicha elección quedará la respectiva acta.

Director y
Docentes

Estudiante: El comite de democracia y/o el director, apoyáridose en el docente en cada Director y
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sede convoca a reunión de estudiantes, para que elijan los postulantes del grado
quinto a ser representantes ante el consejo Directivo.

Si solo se postula un solo estudiante para conforma¡ el consejo directivo contabilizando
todas las sedes; quedara elegido por unanimidad.

Si se postula más de uno, se hará un proceso de elección así:
o Los docentes de cada sede donde estén los postulantes deberáLn orientar para que

estos se hagan conocer en las demás sedes.
. Los postulantes adelantaran sus respectivas campañas, hasta el dia de la elección,

a través del medio y forma que se elija.
¡ Antes de la asamblea de rendición de cuentas, los estudiantes harán [a respectiva

elección con el apoyo de los docentes, por el medio y forma que se elija, donde
participen la mayoría de los estudiantes del EE.

Nota: En todo caso, de dicha elección quedará la respectiva acta.

Docentes

Exalumnos: El comité de democracia y/o el director, apoyándose en el docente en
cada sede convocará a los exalumnos a través de Ia organización más representativa, a
postular a su representante ante el consejo directivo.

De no existir organización de exalumnos, se procederá a hacer invitaciones a los
posibles exalumnos presentes en el municipio y cr:n disponibilidad para que participen
en el consejo directivo del EE.

Si solo uno acepta la invitación, quedará elegido por unanimidad

Si hay más de una invitación aceptada, se hará una elección así:
o Los docentes de cada sede donde estén los postulantes deberán orientar para que

estos se hagan conocer en las demás sedes.
. Los postulantes adelantaran sus respeativs.s campañas, hasta el día de la elección,

a través del medio que estimen conveniente.
o Antes de la asamblea de rendición de cuentas, Ios exalumnos harán Ia respectiva

elección con el apoyo de los docentes, por el medio forma que se elija, donde
participen varios de los exalumnos del EE.

Nota: En todo caso, de dicha elección quedará la respectiva acta.
Sector productivo: El comité de democracia y/o el director, apoyándose en el docente
en cada sede convocará a los distintos sectores de producción o servicios del municipio
a través de las organizaciones más represent4tivas, a postular a su representante ante
el consejo directivo del EE.

De no existir postulantes a través los distintos sectores de producción o servicios del
municipio, se procederá a hacer invitaciones directas y personalizadas en el municipio
y con disponibilidad para que participen en e[ consejo directivo del EE.

Si solo una persona acepta la invitación, quedará elegido por unanimidad.

Director y
Docentes

i,:,:;;):i.;:l: i')i ¡: !l;¡:.! it'i'il,'::! 
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Director y
Docertes
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Si hay más de una invitación acept¿da. se hará una elección así:
o Los docentes de cada sede donde estén los postulantes deberán orientar para que

estos se hagan conocer en las demás sedes.
¡ Los postulantes adelantaran sus respectivas campañas, hasta el día de la elección,

a través del medio que estimen conveniente.
. Antes de la asamblea de rendición de cuentas, el sector productivo hará la

respectiva elección con e[ apoyo de los docentes, por el medio que estimen
conveniente, donde participen varios postulantes.

Nota: En todo caso, de dicha elección quedará Ia respectiva acta.
Posesión del consejo directivo: En Ia asamblea de rendición de cuentas se hará por el
Director la respectiva posesión de los representantes elegidos para conformar el
consejo directivo del CER La Primavera- De lo cual quedará la respectiva acta.
Nota: Habrá posesión por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a la asamblea d rendición de cuentas.

Director

Divulgacién: Toda la comunidad podrá conocer y rgconocer a cada uno de los
miembros del Consejo Directivo a favés de los distintos medios de comunicación
físicos o digitales, de cada una de las sedes y de la oficina del director.

Director y
docentes

Convoc¿torias: Para organizar plan de acción, cronograma, seccionar o darse su
propio reglamento.

Di¡ector

OBJETIVO: Elegir los representantes que hacen parte de Consejo Directivo para conformar el
Gobierno Escolar-

Explicación sobre, cuáles son los miembros que conforman el Consejo Académico,
sus firnciones y su respectivo reporte del acta de conformación a la SED.

Director

Director(a) o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que preside y
convoca.

Director

Docentes: En la Primera semana de Desarrollo Institucional del año lectivo se

convoca a docentes para que elijan sus representantes ante el Consejo Académico.
Quedará en la respectiva acta.

Director y
Docentes.

Posesión dcl consejo académico: En la asamblea de rendición de cuentas se hará por
el Director la respectiva posesión de los representantes elegidos para conformar el
consejo académico del CER La Primavera. De lo cual quedani la respectiva acta.
Nota: Habrá posesión por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a la asamblea d rendición de cuentas.

Director

Divulgación: Toda [a comunidad podrá conocer y reconocer a cada uno de los
miembros del Consejo Directivo a través de los disti¡tos medios de comunicación
físicos o digitales, de cada una de las sedes y de Ia oficina del director.

Director y
docentes

Convocatorias: Para organizar plan de acción, cronograma, seccionar o darse su
propio reglamento.

Pa fO 2. ELECCIÓN Y CONFORMACIÓN Df,L CONStrJO ACADÉMICO:

Artículo 27. Elección y conformación de la comisión de evaluación y promoción:

.:..',-t t. :.a: 1./',,¡)' :.::',;.:,';'.' : :.' i,','.,, ..

Acuerdo CD 04-L del 20241V13 Manual de Procedim¡ento - Página 14 de 32

REPúBLtca DE coLoMBrA
DEPARIAMENIO D€ NORTE DÉ SANTANDER

MUNICIPIO DT TOURDIS

CENTRO EDUCATIVO RURAT tA PRIMAVERA
DANE: 254418000M1 NIT: 900200101-9

Vereda la Prirnavera 3111111166 :1103843596

cer_laprimavera_lourdes@sednortedesantander. gov. co

Director



[F ¡r
I ñ--r,",,t

REP¡JBLtcA Df coloMBtA
DEPARIAMENTO DE NORTE DE SAMANDES

MUNICIPIO DE TOURDES

CENTRO EDUCATIVO RURAL tA PRIMAVERA
DANE: 254418ü00041 NIT: 900200101-9

Vereala la Primavera 3111141366 3103t43596

cer-laprimavera_lourdes@sed¡ortedesantander. gov.co
ffi
..¡ir-:L

OBJETIVO: Elegir para cada año lectivo, la comisión de evaluación y promoción, compuesta por
18 subcomisiones en cada una de las sedes del CER La Primavera y el director, integrando cada
subcomisión; la{el) docente de la respectiva sede, dos (2) docentes de otras se{es y dos (2)
acudientes/padres/madres de familia.
Ff,CHA Df, ORGANTZACIÓN: Antes de la asamblea de rendición de cuentas; mientras tanto el
comité del año anterior estará vigente para abordar las situaciones que se presenten.

PROC]EI'IMIENTO RESPONSABLI:

Divulgar formatos. Director
Reunir a los padres para elegir sus dos integrantes, dejando acta de esta elección;
quienes en compañía de la(el) docente de la respectiva sede se reunirán para tomar
las respectivas decisiones de evaluación y promoción, dejando la respectiva acta de
dicha selección.

Docente de
la sede

Solicitar el apoyo de dos (2) compañeros docentes de otras sedes para que conozcan
del proceso de su sede y firmen las respectivas actas de la comisión sin tener que

asistir presencialmente a dichas reuniones.

Realizar las reuniones de cada subcomisión de evaluación y promoción, las cuales
podrán desarrollarse solo con la asistencia de(la)docente de la sede y los dos padres
de familia. Los demás miembros podriín avalar lo allí aprobado solo con su
respectiva firma.

Docente de
la sede

Reunirse ordinariamente antes de finalizar cada periodo para analizar para decidir la
promoción o no de los estudiantes de su respectiva sede y extraordinariamente
cuando el director la convoque para analizar y decidir las solicitudes de promoción
anticipada, en primera instancia.

Docente de
la sede y/o
Suhcomisión

Entregar las actas de cada subcomisión al Director, debidamente diligenciadas y
firmadas,

Docente de
la sede

A¡alizar al finalizar cada periodo las actas de dichas subcomisiones de evaluación y
prornoción y remitir mediante acta al consejo directivo.

Consejo
académico

Hacer acta general al hnalizar cada año lectivo, donde se relacione, la cantidad de
estudiantes promovidos en ca@ grado de cada sede y, además, una relación con
nombres y apellidos, grado, áreas reprobadas y s€de de cada uno de los estudiantes
reprobados.

Consejo
académico

Analizar y refrendar o modificar en última instancia lo decidió por el consejo
académico, con la firma de la mayoría simple de sus miembros.

Consejo
Directivo

BJETIVO: Conformar los representantes que hacen parte de Comité de Convivencia
scola¡ del CER La Primavera

: Antes de la asamblea de re¡dición de cuentas: mientras tanto e
ue se sentenité del año anterior esta¡á vi

HA DE ORGANIZACI

PROCEDI]Tfi¿NTO Rf,§PON§ABLE

Explicación sobre, cuáles son los miembros que conforman et Comité de

Convivencia Escolar, sus firnciones y su respectivo reporte del acta de conformación a

la SED.
Director

Director(a) o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que preside y
convoca

Director

Artlculo 28. Elección conformación del comlté de convivencia eseolar:

-.'i1i,,,L?¡tt,,!¡;¡:,-;ci'¡!.,ii¡i/,¡r'Í¡!,¿t_rj-y':!í{i¡!.!¡':t¡!¡}1.?t'¡r;at/;;;!:.'.'"
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Docente de
la sede

abordar las situaciones
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Docentes3 En la Primera semana de Desarrollo Institucional del año lectivo se

convoca a docentes para que elijan sus representantes ante el Comité de Convivencia
Escolar. Quedará en la respectiva acta.

Director y
Docentes

Personero(a): El Director comunica al personero(a) estudiantil, y lo invita a firmar el
acta de conformación, que es la posesión del Comité de Convivencia Escolar.
Presidente de consejo estudiantil: El Director comunica al presidente de consejo
estudiantil, lo (la) invita a firmar el acta de conformación, que es la posesión del
Comité de Convivencia Escolar.

Director

Padres de familia: El Director comunica al (la) presidente y vicepresidente del
consejo de padres de familia, y los (las) invita a firmar el acta de conformación, que es

la posesión del Comité de Convivencia Escola¡.
Posesién del Comité de Convivencia Escolar: En la asamblea de rendición de cuentas

se hará por el Director la respectiva posesión de los representantes elegidos para
conforma¡ el Comité de Convivencia Escolar del CER La Primavera. De lo cual
quedará la respectiva acta.
Nota: Habrá posesión por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a la asamblea d rendición de cuentas.

Director

Divulgación: Toda la comunidad podra conocer y reconocer a cada uno de los
miembros del Comité de Convivencia Escolar a través de los distintos medios de
comunicación fisicos o digitales, de cada una de las sedes y de la oficina del director.

Director y
docentes

Convocatori¡s: Para organizar plan de acción, cronograma, seccionar o darse su
propio reglamento.

Director

OBJf,TfVO: Mejorar la convivencia escolar mediante la aplicación de la ruta de atención integral
estructrlrada en el manual de convivencia.

RESPONSABLEPROCEDIMIENTO

DirectorSocializar la ruta integral est¿blecida en el manual de convivencia del
CER LA PRIMAVERA.
Registrar Conductas y comportamientos observados, según manual de
cotlvlvencla

Docentes

Llevar a cabo el respectivo protocolo, según Io estipulado en el manual
de convivencia.

Director, docentes y
Comité de Convivencia

Aplicar actividad pedagógica -formativa. Docentes
Hacer seguimiento y control con el debido proceso, según el conducto
regular y aplicando el manual de convivencia.

Director, docentes y
Comité de Convivencia

Artículo 29. Ruta de atención in ral

Artículo 30. miento a estudiantes con ba o rendimiento académico

'fr,! iit:.!titi'r: t,.I la,.!,:1t1rlí ¡';i..1 :i /Jt-!;'i'¡t,,.!1;///l';¡ ,'.!i i ¡,'it',;'., "
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OBJETWOT Desarrollar procesos de nivelación y mejoramiento del rendimiento
académico en estudiantes con dificultades.

PROCEDIM¡ENTO RESPONSIBLE

Identificar a los estudiantes con bajo rendimiento académico Docentes

Docentes
lnformar al estudiante el cronograma para las jomadas de nivelación o de
rec uperac ión.
Realizar las actividades de recuperación o de recuperación pertinentes f)ocente

flEPllBLlca DE cotoMBtA
OEPARÍAI\4ENIO DE NORTT OE SANfANDER

MUNICIPIO DE LOURDES

CENTRO EDUCATIVO RURAT IA PRIMAVERA
DANE: 254418000041 NIT: 900200101-9

Ve¡eda la Primavera 3111741366 3103843596

cer_laprimavera lourdes@sednortedesantander,gov.co

Director

Director


