REPUBLICA DE COLOMEBIA
DEPARTAMENTO DE MORTE DE SANTAMDER
MUNICIFIO DE LOURDES

J CENTRO EDUCATIVO RURAL LA PRIMAVERA
DANE: 25344000041 NIT-9GD200101-9
AT Versda la Pomavere 3117741566 2103845506

cer laprimavera lourdes@ sednortedesantander. pov.co :

ACUERDO N° CD 04-1

{Del 13 de abril de 2024)

Por medio del cual se aprueba v se adopta el

MANLUAL DE PROCEDIMIENTD

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 115 de 1.994, el decreto 1075
del 26 de mayo de 2015, 1510 de 2013 y ley 80 de 1993 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.3.1.6.3.5. Del decreio 1075 de 26 mayo de 2015, reglamentario de la ley 715 de
2001, establece en las funciones del consejo direciivo debe reglamentar mediante acuerdo los
procediniientos, formalidades v garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

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

Que cl articulo 5°. Numeral 5%, 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 reguieran su
autorizacion expresa,

Que el articulo 5°. Numerat 8. Del decreto 4791 de 2008, reglamentario de la ley 715 de 2001,
establece en las funciones del consejo directivo. Autorizar al rector para la utilizacion por parte de
terceros los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien
sea gratuita u oncrosamente.

Que el articulo 182 ley 115 de 1994 asignd la ordenacion del gasto al rector del centro educativo y el
articulo 4° del decreto 4791 de 2008, reglamentaric de la ley 715 de 2001, establece que los fondos
de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector o director rural es el ordenador del
gasto del fondo de servicios educativos,
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Que se hace necesario aprobar ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTO que salvaguarde y cumpla con
los objetivos en los procesos generales gque adelante en el CER y la asignacion eficiente de los
recursos plblicos presupuestados por este Establecimiento Educativo haciendo uso del procedimiento
en él definido v presentado a consideracion del CONSEJQ DIRECTIVO en reunion convocada para
el efecto por el director.

ACUERDA:

Capitulo 1. Destinacion de los recursos

Articulo 1. La destinacion de los recursos se hard teniendo en cuenta los rubros de gastos establecidos
y definidos por la sgeretaria de educacion del departamento de Norte de Santander y concepto emitido
por el ministerio de educacion nacional, en fos rubros correspondientes.

Articulo 2, El consejo directivo del centro educativo considerando que ¢l articulo 182 dela lev 115
de 1994, asignd la ordenacién del gasto al rector y el artieulo 4% del decreto 4791 de 2008,
reglameniario de la lev 7135 de 2001, establece que los fondos de servicios educativos carecen de
personeria juridica, el director es el ordenador del gasto del fondo de servicios edueativos, 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 adquisicion de bicnes y servicios.

Articulo 3. Corresponde al director como ordenador de gastos autorizar las adquisiciones de los
bienes v/o servicios de acuerdo a las necesidades que fueron reportadas oportunamente para la
conformacion del plan anualizado de compras y que fue debidamente aprobado por el consgjo
directivo del centro educative como parte integrante del presupuesto instimcional.

Articulo 4. Los bienes y servicios solicitados durante el gjercicio ¥ no contemplados dentro del
presupuesto deberin ser sometidos a analisis v aprobacion por el consejo directivo por parte del
director del centro educativo hasta la cuantia de 20 SMMLV.

Articulo 5. Podra ser directa y de antonomia del ordenador del gasto, la contratacidn de servicios
profesionales, de gestién o artisticos prestados por personas de alta calidad v reconocida trayectoria,
siempre que los valores se ajusten a las cifrag del mercado para los mismos servicios.

Articulo 6. Conformar un listado de proveedores institucionales que inicialmente deben acreditar:
RUT, certificado de existencia y representacion legal vigente, domicilio. ubicacion 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 segiin la
signiente indicacion:
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No. Documento requerido Para Momento de presentacitn Tipo de priveedor
Existencia y representacion Pars 0 i aaein o e
legal _'es'.]{e(‘hdo wmm | Contrato, | praceso de seleccién y para la T
de comercio o por praanismo VRIS Persona juridica y

: i ordende | suscripeion del acto B
e CECONOCE U personeria : oo piturales obligadas a la

: juridica (caso de Coripca, | boRASEiRl, Pata s odhios inscripeion en Ia
s i : arden de de compra y prestacion de ;
COrporaciones y entes no i RS camara de comercio
obligados a la inseripeion en Fat¥is sl P =
gamara de comercio,

Fara 1a participacion cn ¢l
Fotocopia del documentode | Er‘:;:;a'jz respectiva proceso de

2 identidad del contratista o ' A seleceion v servird como Persona juridica v
representante legal de ia mm spporte en la contratacion Matural.
persuna juridica. Servis cuando se es elepido en el

respeclivo proceso
Certificacion de pazos al o : i -Personas juridicas; Lo
sistema de scguridad social y Conlay v e L - presentaran con
; ‘opuesta, para la sus ion
aportes parafiscales. Canwata. - (BB A, PO SEERERS respecto al personal
i i ; del documento contractual y . .

3 [N serd necesario ¢n orden de B A e que se pcupe para el
contratos u drdenes de servicio R pi i complimiento del
prestacidn de servicio : E%ICEZIIGI o e - acuerdo contraciual.
mferigrés a3 moeses) o ) P (s Personas naturales.
Verificacion de |a situacion Con la presentacion de la

4 militar del contratista persona Cantrato propuesta v para la Persona natural, vardn
natural para varones de 18 a suscripeion del documento enire 18 v 50 aflos
50 afios, eontractual.

o | Con la presentacion de la
RUIT Resicho fiico thbufar propuesta y para la Petsonas naturales ¥

12 LR ReRine W0 Bihutang cqmi p’:; suscripcion del documento | juridicas.
i cottractual ;

servicio
Garantias Seriedad
Garaniia vinica; con la Personas naturales y
gobertura de cumplimiento, Jjuridicas que suseriban

B calidad, cotrecto Contrata Ez: L; E;:ﬁ'ﬁm actos contractuales
funcionamiento, estabilidad de ' superiores al 10% de la
pbra, prestaciones sociales; MEenor cuantia.
segiin corresponda.

Certificado de antecedentes : Fs

T disciplinatios. (Procuraduria Contrato Pb{al;a“:;usumnpc OH Persona natural
General de la Repiblica) W]

ot i on Para el proceso de seleccion. |

9 P }' e “'"GHI. Lt_tmtraluﬂa Contrato | v Para la suscripcion del i S nRlEe X
general de la repiiblica) AR juridicas

deud Personas naturales v
5::2‘;“3;: (B DME]E‘ ponmos : Para el proceso de seleccion | juridicas, que suscriban
10 {oontaduela Gerieral dé Iy Contrato | v Para la suseripeion del actos contractuales
bl geneel cotitrato superiores a
s 20SMLMY
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o ; ; Para la suscripeion del Personas naturales y
11 Formato tnico hoja de vida Contrato i | utidicss
: Recibo de pago derechos de et £z,
| publicacion (Imprenta i e
12 | Nacional o gaceta Contrate | Uina vez suscrito el contrato _mqg& ZCHban
departamental o municipal. = SMLM%WW A
seglin sea el contrwo)
. Recibo de pago del impuestio ' ;P:T;‘::: :iu;:li;:{;an
i3 j :;{:‘:dzuzgﬂ?grt:iza det 1% Contratos | Una vez suscrito el contrato cm:trama superifrres a
renovables cada afio) géaiﬁﬂvmﬂ allo basg
I Registro (injco de
Propunenics (RUP) No sera
requerido para actos
coniraciuales objeto de
| conftratacion dirceta, Para ¢l proceso de B s
i | prestacion de servicios de e seleceion y Para la f'iat'urtﬂl;::s ¢ fufeics
salud, enajenacion de bisnes = | suseripeion del contrato
del estado, adquisicidn de
productos agropecuartos en
i bolsa de productos, concesion,
; contratos inferiores al 10% de
la mener cuantia.
Inscripeidn en el SICE. I LA CN
Exigible para actos SRl s
15 ' conrractuales superiores al contratos | ¥ Para la suscripeion del Personas juridicas
| 104 de ln menor cuaniia b
W Contratos
Certificado de registro finica ;
16 | de precios de refffrencm SUPEIIOTES | para ¢l proceso de seleccion ERo natumlas ¥
(RUPR) al 1% Jjuridicas
- : menor

Articulo 8. Autorizar al director para la utilizacion por parte deé terceros de los bienes muebles o

inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita v onerosamente.

Paragrafo: Autorizar al Director para que mediante acta firmada entre las partes (quien recibe v
quien entrega) o acto administrativo motivada, transtiera de la oficina de! director yfo 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 realizar adiciones, traslados legales, disminuciones al
presupuesto, asi misSmo suscribir convenios y ofros confralos que no superen la cuantia de los 20
SMLMV vy luego explicarlo y someterlos a ratificacion v aprobacion del consejo directivo.

Articulo 10, Procesos contables
OBJETIVO: Suministrar ftoda la informacién relacionada con los procesos contables que ’-;&
llevan en ¢l CER

PROCEDIMIENTO I RESPONSABLE ﬁ

FEEIAHAC SOCLedad ACliva W partictpaliyva el Valores b
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‘Actuar en todos los casos referentes al FOSE acorde al manual de contratacion
adoptado v aprobado por el consejo directivo,

Director, Pagadora

Analizar necesidades de cada sede y estipular en ¢l Plan de Mejoramiento ,
Institucional. I

Directot y Docentes

Elaborar y presentar presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia. |

Director

Analizar v aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia mediante
‘acta v acuerdo,

Consejo Directivo

Entregar presupucsio firmade v aprebado por c]h-:ﬁh'ﬁ‘c':_‘iﬂ“[ii'féc_tﬁ} al

de Educacion de Norte de Santander.

] Directo
apadon(a) v contadon(a) I T .
Posibilidad de procesar la informacién en paquete TNS, con base en el i
: Y L : , Pagador{a) v
presupuesto de ingresos v gastos de la vigencia y orientaciones de la Secretaria contdods)

Elaborar y entregar los informes contables, segin ¢l cronograma de la
Secretaria de Educacion de Norte de Santander.

Director, Pagador(a) y
Contador{(a)

A medida como se vayan destinando fos recursos dar informa al Consejo
Directivo.

Director

Hacer seguimiento a los procesos contables.

Consejo Directivo.

Capitulo 11. Procedimiento para dar de baja a hienes del EE

Articulo 11. Introdoccidn.

Este aparte del manual de procedimiento, constitiye un instrumento basico para el desarrollo de
las actividades institucionales, puesto que es herramienta tanto de orientacion ¥ permanente

consulta sobre detenminada materia, como de contenl inferno.

La administracién y control de los bienes constituye una de las funciones claves para cualquier
entidad, en tanto que el apoyo logistico es fundamental para cumplir cabalmente con las
responsabilidades institucionales. lgualmente, los bienes que las entidades de servicio piablico
manejen en desarrollo de sus funciones, tienen el caricter de patrimmonio publico y por lo fanio la

responsabilidad sobre su administracion debe estar plenamente definida.

Asi 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 v demés procesos
cotidianos del CER LA PRIMAVERA se Adopta el Manual de procedimiento, el cual debe
cumnplir con los lineamientos que para tal efecto setiale la lev, se bace necesario tener un
instrumento que permita al ceniro educativo estar acorde con los principios de lransparencia,
economia, legalidad, publicacion, responsabilidad, entre otros, para una adecuada ¥ oportuna
planeacion de la contratacion con respecto a la enajenacion de bienes. demas procesos cotidianos
y en particular de aguellos gue se les da de baja en los inventarios y en los registros contables.

FOrmando sociedad activa y pariicipaliva en valores
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Articulo 12, Definiciones;

1. BAJA DE UN BIEN MUEBLE. Es el retiro definitivo de los bienes muebles del inventario y
estados financieros de la Entidad que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean
susceptibles d¢ reparacion o adaptacion; que requieran un mantenimiento que resulte
anticconomico: que no sean (itiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido destinados, o
cuando los bienes hayan sido objeto de peérdida, hurto o dafios por siniestros, sin perjuicio de las
acciones legales a gue haya lugar.

2. BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES. Son aguellos bienes que se encuentran en
condiciones de seguir prestando un servicia pero que la entidad no los requiere para el normal
desarrollo de sus actividades, o que han perdido urilidad para la misma, o aguellos que estando
en servicio activo han desaparecido y se haya efectuado su pago o reposicion o se haya exonerado
al funcionario que los tenia bajo su responsabilidad, mediante el procedimiento pertinente, Las
razones por las cuales un bien se convierte en no Gtil para la entidad, se origina en una o varias
de las siguientes circunstancias:

2.1 Bienes ftipificados come no utiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son
aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y #écnicas no son requeridos por
l2 entidad para su funcionamiento,

2.2 No dtiles por obsolescencia; Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen
estado fisico, mecanico ¥ técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos v
tecnologicos, ademas, sus especiticaciones técnicas son insuficientes parg el volumen, velocidad
y complejidad que la labor exige.

2.3 No wtiles por cambio o renovacion de equipos: Son aquellos elementos. repuestos,
accesorios v materiales que no son compatibles con las nuevas mareas o modelos adquiridos, asi
se encuentren -en buen estado.

3. BIENES INSERVIBLES. Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o
mejorados tecnologicamente debido & su mal estado fisico 0 mecanico o que esa inversion
resultaria ineficiente v antisconomica para la entidad. Las razones por las cuales un bien se
convierte en inservible. se originan en una o varias de las siguientes circunstancias:

3.1 Inservibles por daiio fotal o parcial. En este grupo se consideran aquellos elementos que,
ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion 0 reconstruccion resulia en extremo
onerosa para la entidad.

3.2 Inservibles por deterioro historico. Son aquellos bienes que va han cumplido su ciclo de
vida 0til, y debido a su desgaste, deterioro v mal estado fisico originado por su use, no le sirven
a la entidad.

3.3 Inmservibles por salubridad. Son aguellos bienes gue deben destruirse por motivos de
vencimiento o riesgo de contaminacion. El mal estado en que se encucntran no los hace aptos

“Formando soctedad activa y pariicipaliva en valores”
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pard el uso o consumo v atentan contra la salud de personas o animales, y contra la conservacion
del ambients.

En resumen; los conceplos vitlidos para dar de baja de un bien son:
e [nservibles
Desgaste
Deterioro
Insalubres
Obsolescencia
Siniestrados
Hurtados
Bienes muebles que aun cuando se encuentren-en buenas condiciones no se requieren para el
cumplimiento de las funciones de la Administracion.

Articulo 13. Casos particulares — baja de bienes (software). Sc define inservible un software
cuando posee caracteristicas y especificaciones cuvo objeto fue satisfacer necesidades propias del
centro educativo; que previo analisis téonico se ha determinado que la institucién no lo continuara
utilizandoe.,

Articalo 14. Docnmento de baja_ Fs el acto administrativo a través del cual se autoriza el descarpue
de inventarios del Sistema de Recursos Fisicos -SRF-y de los registros contables del centro educativo
desde la entidad territorial, de aquellos bienes que han sido hurtados, afectados por siniestos, que
tienen la calidad de servibles no wutilizables o que se encuentran como inservibles, de acuerdo con la
informacion rocopilada en los levantamientos de inventarios fisicos y en los informes previos
presentados por el responsable de! inventario.

El mismo, debe contener una relacion detallada de los bienes a dar de baja, Ia cual serd motivada
y debe estar soportada en los informes presentados por el almacenista general ante el Comité de
Rajas de Bienes Muebles,

Articulo 15. Yenta de bicnes muebles. La venta se define como la operacion mercantil consistents
en ¢l traspaso o transferencia del dominio de un bien servible o inservible, que una persona natural o
Juridica hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero.

Este procedimiento podra ser aplicado mediante la autorizacion de 1a entidad territorial, consecuente
con la normatividad vigente para este tipo de transacciones.

Articnlo 16. Procedimiento para dar de baja a bienes muebles ¢ inmuebies de propiedad del
CER La Primavera del municipio de Lourdes, El procedimicnto a seguir es ¢l siguiente:

1°. A partir del levantamiento de inventario de los bienes SERVIBLES e INSERVIBLES del Aimacén
del centro educativo, se obtiene la informacion sobre aguellos elementos que podrian ser susceptibles
de dar de baja.

2°, El director del centro educativo, se enearga de consolidar la informacion hasia en el easo que otros
tengan parte del inventario bajo su responsabilidad por ufilizacidn y elabora un primer informe con

FOrmando sociedad acliva Y pariicipaliva en valores”
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destino a la secretaria de educacidn departamental. entidad u oficina correspondiente, en donde
relaciona los bienes susceptibles de ser dados de baja. En esta relacidn se detalla:

MNo. de placa de identificacién v/o serial.

Descripeion fisica

Fecha de adguisicién

Valor histdrico y actual

Tiempe de servicio

Motive por el cual ¢l bien mueblé se¢ encucntra dado de baja.

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 demds bienes muebles se tendrd en cuenta los motives de su devolucidn
soportada en el documento idéneo,

Como caso particular, los ELEMENTOS de propiedad del CER, que cumplan con las
condiciones téenicas PARA UTILIZARLAS COMO ELEMENTOS DE PRACTICA,
deben ser dispuestos en los lugares de inservibles del EE. [gualmente, se deben relacionar
los bienes muebles que tienen la calidad de PERDIDOS, HURTADOS y SINIESTRADOS
con su respecliva demuncia recibida por autoridad competente v cumplimiento de los
requisitos por medio de los cuales se otorgo el reconocimiento.

Articulo 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 gque 1ales biengs muebles relacionados en dicho informe son susceptibles de darse de
baja, ¢l CONSEJO DIRECTIVO consolida las necesidades y define EL ACTO ADMINISTRATIVO.

Articula 18. Mecanismos de enajenacion. La Entidad ferritorial es la competente para determinar
dicha enajenacion a saber:

e @ B8

A titulo gratuito entre entidades estatales.

Dirceta por oferta en sobre cerrado.

Dirceta a través de subasta.

A través de intermediario 1doneo.

Por los mecanismos contemplados en la legislacion vigente para tal fin.
Por ofra parte. el ente territortal debe adelantar el proceso correspondiente para seleccionar
el intermediario iddneo quien se encargard de realizar el proceso de enajenacion de bienes
muebles; en el caso de que alguien requiera de estos servicios.

Articulo 19. La Entidad territorial al precisar el mecanismo a utilizar para la engjenacion de los bienes

muebles, tendrd en cuenta lo signients:

e Precio Minimo de los BIENES MUEBLES NO Sujetos a Registro. La administracion municipal
debe tener en cuenta el resultade del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los
bienes muebles v el valor regiswado en los libros contables de {a entidad, permitiéndole esto,
precisar el precio minimo de venta de los mismos. (Informacion suministrada por Almacén
Cieneral)

Formande socedad activa y pearticipativa en valores”
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Precio Minimo de los BIENES MUEBLES Sujetos & Registro. La entidad debe obtener un avaliio
comercial realizado por una persona (Natural o Juridica) de cardeter privado, debidamenie
registrada en el Regisiro Nacional de Evaluadores que determine el valor minimo dg venta de los
Bienes Muebles susceptibles de dar de baja.

l.a Entidad territorial, realiza ¢l proceso de seleccion para escoger el DESTINATARIO
consecuente con el Procedimiento para la Contratacion de Menor Cuantia de la entidad y con el
ACTO ADMINSTRATIVO municipal PARA TAL FIN.

El responsable del Almacén General sera el encargado de gjercer las funciones de supervision
con respecto al cumplimiento de las obligaciones contrafdas por el intermediario para la
enajenacion de los bienes muebles susceptibles de la baja.

El intermediario idoneo, tendra a su cargo el realizar los avaltos correspondientes de aquellos
bienes muebles contemplados en este procedimiento.

El intermediario entregara al director, un informe objetivo y detallado, ¢l cual contendra «l
consolidado de los avaltos, conformacion de lotes, eostos de transporie, bodegaje, precio minimo
de venta v demas recomendaciones pertinentes con respecto de los bienes muebles susceptibles
de darse de baja.

_El almacenista, presentara finalmente un Informe Técnico al consejo directivo debidamente

firmado, con base en los analisis, conclusiones y recomendaciones derivadas de I informacion
suministrada por el intermediario.

El anterior informe, debe ser lo més detallado posible en cuanto a la relacion de los bienes
mucbles, conformacion de lotes, precio de venta, costos de operacién y beneficios para el
Municipio de Lourdes. El Informe Téenico presentade al consgjo directivo, sirve como sustento
para darle viahilidad al proceso de bajas,

Al teper ¢l Vo.Bo. del informe técnico, éste realiza la recomendacion de baja de los bienes
muehbles al director y autoriza la enajenacion de los mismos, condicionada de la previa expedicion
del acto administrativo que realiza la baja en los términos de este documento.

El Dircetor del centro educalivo expedira ¢l Acto Administrativo por medio del cual se le da de
baja a unos Bienes Muebles de propiedad del centro educativo e immediatamente le hace llegar
copia del mismo al Almacén General del municipio y a Contabilidad/pagaduria para que estos
realicen lo pertinente con respecto al descargo de los inventarios ¥ de los registros contables de
los bicnes muebles. ]

El Alcalde a su vez, garantiza el diligenciamiento v entrega al intermediario de todos los
documentos necesarios para realizar el traspaso de propiedad de los Bienes Muebles que estan
sujetos a registro. La entrega de los documentos esta condicionada previa consignacion de los
dineros producto de la enajenacion de los bienes en la cuenta del eentro educativo.

Articulo 20. Enajenacion de los bienes muebles:

A titulo gratuito entre entidades estatales. Surtide el proceso de baja de los bienes muebles.
estos pueden ser eniregados a una entidad publica, si los mismos son de imterés para dicha entidad.
Para el caso. el procedimiento es el contenido en el ARTICULO 2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082
de 2015.

Directa por oferta en sobre cerrado o Directa a través de subasta. Es viable realizarla de
forma directa por la Administracion Municipal.

“Formando Sociedad activa y participativa en valores”
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* A través de intermediario idoneo. Ei intermediario en convenio con el Munieipio, disena y
ejecnta el esquema para la enajenacion de los bienes muebles dados de baja. Este es el encargado
de emitir las actas de adjudicacién y realizar los tramites para el traspaso de la propiedad.

+ La entrega material de los Biencs Muchles al adjudicatario, se realiza por medio del acta de
adjudicacion otorgada por el intermediario.

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

Capitulo I, Procedimientos y dependencias correspondientes

Articulo 22. Proceso de matricula:

Eﬂ.m‘rwuz Ejecutar el proceso de matricula de los estudiantes,

t

EFINICIONES:

e Concepto de Matricula: Segin €l Ministerio de Educacion Nacional (MEN), Matricular ¢s cl
tramite de las solicitudes de cupos escolares y la formalizacion del ingreso de estudiantes a los
establecimientos oficiales. Es un proceso bédsico en las instituciones educativas que abarca toda la
informacion sobre ¢l movimiento de los estudiantes a lo largo del afio escolar para asi atender log
requerimientos de los padres de familia y dar una guia a las inslituciones a la hora de tomar
decisiones. Matricula en contra de la desercion. Por tanto, para el caso del CER La Primavera,
un estudiante nuevo puede hacer efectivo su proceso de admisién y matricula, o un estudiante
antiguo puede renovarlo.

» Concepto de acudiente. Se considera acudiente a quienes:

- De manera natural; papa y mama son acudientes,
- Quien abstente la patria potestad otorgada por un juez de la repablica de Colombia.
Autorizado{a) por papé o maméi. mediante escrito autenticado en notaria o juzgado.
PROCEDIMIENTO. RESFONSABLE
Publicar el calendario de matricula. Director
Estndiante nuevo. Pasos a seguir:

Solicitud de Ingreso en Direccién o la respectiva sede. i
Presentar la documentacion requerida para set revisada, asi: I
- Registro civil de nacimiento v/o tarjeta de identidad.
- Calificaciones en papel con membrete de los grados aprobados en otras
Instituciones. Acudiente
- Nishen v ADDRES v/o fotocopia de la entidad de Salud a la que esta
afiliado.
- Ficha observadora del estudiante. |
- Nota: Cada que hava cambios en algin documento, el acudiente deberd
entregar copia en la respectiva sede o la direccion. |

‘Renovacion anual: Los estudiantes que renuevan matricula, no es NECEsArio Acudicnte

FOrIANEO SOCRATA ACLIVA Y PaITICIpativa en valores”
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fﬂ{mrtar nueva documentacian, solo en la actualizacion de la tarjeta de identidad. |
|FUl{)$ tamano cédula, tomadas digitalmente para agregar a los documentos y |
platafunnns necesarias,

Docente de la sede,

'Dlhgt:nmar el folio de matricula.

Dmmmln de la sede

[Firmar contrato de matricula.

Acudiente y

| FEstudiame
Firmar consentimiento informado para uso de imagenes. audiovisuales y datos Pt
personales. il

Llevar los documentos ad;mms al docente de 1a sede 0 al drrcctcr Acudiente
Presentar al padre de familia o acudiente y al estudiante, el folio de matricula paral Docente de la sede
ser firmado. | ylodirector
Firmar el folio de matricula: Presentarse cada anio a la sede respectiva, en la Nekilite
fecha y hora indicada para firmar la respectiva matricula. De no hacerlo en la At
fecha y hora indicada, el acudiente deberd presentarse a la direccién del CER para : Director *
firmar el libro de matricula y demés compromisos.

Intregar en la oficina del director, una selo carpeta que contenga la informacion

de tados los estudiantes matriculados en su respectiva sede, con las copia de los Phocinte o e anits
documentos recibidos en el proceso de matricula; ordenados y cosidos por

alumno.

Archivar la carpeta de folios. Director

Salvaguardar los libros de matricula.

| Director y Duuentc,s

2= d Dircctor o su
ITmﬁteﬂr la matricula al SIMAT-SIMPADE y plataforma de notas dolegrdola)
Articulo 23. Asignacion de cupos a estudiantes nuevos: i AR
OBJETIVO: Asignar cupos a estudiantes nuevos.
R e T " PROCEDBNENIO ; | RESPONSABLE
Solicitar ampliacion de cupos por grupo en SIMA'T a la SED Departamental. Director

Asignar la cantidad de cupos disponiblesque tene el CER de acuerdo con el espacio

SED

LA disponibles y establecefechas, Departamental
Solicita cupn v formato de i inseripeion, Acudiente
Diligencia el formulario de Inseripcion. Acudiente
Inicia el proceso de mairicula. Acudiente

Articalo 24. Induoccion 2 ssiudiantes guevos;

Dar la bienvenida a cada uno de los estudiantes.

OBJETIVO: Rec:b:r alos astud':nmes nuevos en tados los referentes del CER en cada sade Lclucam-a

DL‘!LLI‘ILL\., demas
estudiantes y/o Dlr\eccic'n]_.__

Realizar dinamicas que pcmlitan a los estudiantes nuevos conocer el
CER.

Docentes y estudiantes

Dirigir charlas de motivacion.

Docente Sede

Socializa ¢l manual de Convivencia.

Daocentes y/o dircelor

Entregar caracterizacion SIMAT-SIMPADE

Docentes y acudientes

| Digitalizar la caractenizacion en SIMAT-SIMPADE

Director o su delegado{a)

FOr D socledad @dcliva y Particiraliva en valores
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Articulo 25. Criterio de retiro o traslade de estudizntes del SIMAT:

OBJETIVO: Solicitar traslado o retiro de estudiantes del SIMAT e
FROCEIMMIENTO RESPONSABLE

Solicita traslado o retiro 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 retiro. Acudiente

Informa a la Direccion la solicitud del retiro. Docente y'o Acudiente

Entrega formato de traslado o retiro del estudiante al director. Docente y/o Acudiente |

Traslado o retiro de estudiantes ¢n el SIMAT. Director o su delegado

Articulo 26. Eleccion y conformacion del gobierno escolar: El gobierno escolar del CER La
primavera. conformado por el Director, el consejo directivo y ¢l consejo académice, estos dos ultimos
elegidos asi:

Paragrafo 1. ELEC CION Y CONFORMACION DEL CONSEJO PIRECTIVO
OBJETIVO: Elegir los representantes que hacen parte de Consejo Directive para conformar e
Gnhiemn Escolar.

FROCEMMERNTD -0 o i | RESFONSATLE |
hphca: cudles son los miembros que confarman ¢l COI‘ISEJ{I- I'hrmlwo sus
funciones v su respectivo reporte del acta de conformacion ala SED. '

Director

Director
Director y
Docentes

lrentnr{a} o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la p persong gue pn:sulc _54
ﬂ:moca
ocentes: En la Primera semana de Desarrollo Institucional del afio lectivo se |

sonvoca o docentes para que elijan sus representantes ante el Consejo Directivo.
Quedari en la respectiva acta.
[Padres de familia: El comité de democracia y/o el director, apoyandose en el docente
en cada sedeconvoca a reunién de padres defamilia, para que ¢lijan los postulantes a
ser representantes ante el consejo Directivo.

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

i se postulan mds de los necesarios. se hara un proceso de eleceion asi;

* 1osdocentes de cada sede donde estén los postulantes deberdn orientar para que
estos se hagan conocer en las demads sedes.

o 105 postulantes adelantaran sus respectivas campafias, hasta el dia de 1a eleccion. |
a través del medio que estimen conveniente. ;

e Antes de la asamblea de rendicion de cuentas, los padres de familia haran la |
respeetiva eleccion con el apoyo de los docentes, por el medio v forma que se |
elija, donde participen la mayoria de los padres de familia del EE.

| Directory
| Docentes

Nota: En todo caso de dicha eleccion quedara la respectiva acta.
‘Esm diante: £l comiié de democracia y/o el director, apoyéndose en el docente en cada

Director y

Formando soctedad @ctiva i Participaliva en valore
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sede convoca a reunion de estudiantes, para gue elijan los postulantes del grado
iquiut-a a ser representantes ante el consejo Directivo.

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

Si se postula mds de uno, s¢ hara un proceso de eleccion asi:
* |08 docentes de cada sede donde esteén los postulantes deberdn orientar para que
estos se hagan conocer en las demas sedes.
e Los postulantes adelantaran sus respectivas campaiias, hasta el dia de |a eleceion,
! a traves del medio y forma gue se clija.
®  Anpies de la asamblea de rendicion de cuentas, los estudiantes hardn la respectiva
eleccion con el apoyo de tos docentes, por el medio y forma que se elija, donde
participen la mayoria de los estudiantes del EE.

Nota: En todo caso, de dicha eleccion guedard la respectiva acta,

Docentes

'rExalumnns: El comité de democracia y/o el director, apoyindose en el docente en
cada sede convocard a los exalumnes a través de la organizacion mis representativa, a

| N o ol
postular a su representante ante el consejo directivo.

De ne existir organizacion de exalumnes, se procedera a hacer invitaciones a los
posibles exalumnos presentes en el municipio y con disponibilidad para que participen
en el consejo direetivo del EE.

Si solo une acepta la invitacion, quedard clegido por unanimidad.

$i hay mas de una invitacion aceptada, se hard una eleccitn asf:
* |os docentes de cada sede donde estén los postulantes deberan orientar para que
estos se hagan conocer en las demas sedes.
s [os postulantes adelantaran sus respectivas campaiias, hasta ¢l dia de la eleccion,
a través del medio que estimen conveniente.
s Antes de la asamblea de rendician de cuentas, los exalumnos hardn 1a respectiva
gleccitn con el apovo de los docentes, por el medio forma que se elija. donde
| participen varios de los exalumnos del EE,
lNﬂm: En todo caso, de dicha eleccion quedard la respectiva acta.

Director y
Pacentes

Sector productive: El comité de democracia y/o el director, apoyandose en el docente
en cada sede convocari a los distintos seetores de produccién o servicios del munieipio
a través de las organizaciones mas represendativas, & postular & su representante ante
el consejo directivo del EE.

Pe no existir postulanies a través los distintos sectores de produceion o servicios del
municipio, se procedera a hacer invitaciones directas y personalizadas en ¢l municipio
;' con disponibilidad para que participen en el consejo directivo del EE.

,gi solo una persona acepta la invitacion, quedard elegido por unanimidad.

Director ¥
Docentes

“Formando soctedud activa v pariicipativa en valoves "
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Si hay mas de una invitacion aceptada, se hard una eleccion asi:

o Los docentes de cada sede donde estén los postulantes deberdn orientar para que
estos s¢ hagan conocer en las demas sedes,

o Los postulantes adelantaran sus respectivas campanas, hasta el dia de la eleecién,
d traves del medio que esiimen conveniente,

» Antes de la asamblea de rendicion de euemias, el sector productive hara la |
réspectiva eleccidn con el apove de los docentes, por el medio que estimen |
conveniente, donde participen varios postulantes.

Nota: En todo  caso, . de dicha eleccion quedara la respectiva acta.

irector la respectiva posesion de los representantes elegidos para conformar el

osesion del consejo directivo: En la ssamblea de rendicién de cuentas se hard porel |

onsejo directivo del CER La Primavera. De lo cual guedard la respectiva acta. !
ota: Habrd posesion por ventanilla para los miembros gue habiendoe ganado el
erecho no pudieran asistir a la asamblea d rendicion de cuentas. : {
ivulgacion: Toda la comunidad podrd conocer ¥ recomocer a cada uno de los By fl
itembros del Consejo Directivo a traves de los distintos medios de comumnicacién douenfeg J
isicos o dipitales, de cada una de las sedes v de la oficina del director. |
Eunvncatnrias: Para organizar plan de accion. cronograma, seccionar o darse su | Dictior ’

ropio reglamento.

Parigrafo 2. ELECCION ¥ CONFORMACION DEL CONSEJQ ACADEMICO:

—

Gﬁbtemu l:acular_

OBJETIVO: Elegir los representantes que hacen parte de Consejo Directivo para conformar f:q

- FHOCERIEAED T | RESPORERET ﬂ
Expln.a-.;un snbrL CltdlES son los miembros que cﬁnfornmn el E‘unse_ju Mﬂutﬂﬂliﬂﬁ I
Director
sus funciones y su respectivo reporte del acta de conformacion a la SED.
Eiu-tl,un'a) o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que preside y Wifsstop
onvoea, | {
ntes: En la Primera semana de Desamollo Institucional del afio lectivo se | : '
g 2 s s T e etor
onvoca a docentes para gue elijan sus representantes ante el Consejo Academico. Doctiites
(Quedard en la respectiva acta. :
osesion del consejo académico: En la asamblea de rendicion de cuentas se hara por |
| Director la respectiva posesion de los representantes elegidos para conformar el |
:onsejo académico del CER La Primavera. De lo cual quedars la respectiva acta. |  Darector |
vota: Habra posesién por ventanilla para los micmbros que habiendo ganado el ]
lerecho no pudicran asistir a la asamblea d rendicion de cuentas, i
wulgacmn Toda la comunidad pmira conoeer y reconocer a cada uno de los Dlstions |
iembros del Consejo Directivo a través de los distintos medios de comunicacion docente; i
isicos o digitales, de cada una de las sedes v de |a oficina del director. Rl 2 |
“onvocatorias: Para organizar pla.n de &w;én cronogranta. seccionar o darse su Dt :

ropio reglamento.

Articulo 27. Eleccién v conformacién de la comision de evaluacion y promocion:

“Formundo soctedad goliva vy pariicipaliva en valores”
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ORJETIVO: Elegir para cada afio lectivo, la comision de evaluacion y promocion, compuesta por
18 subcomisiones en cada una de las sedes del CER La Primavera y el dircetor, integrando cada
subcomisién; la(el) docente de la respectiva sede, dos (2) docentes de otras sedes v dos (2)
acudientes/padreés/madres de familia.
FECHA DE ORGANIZACION: Antes de Ia asamblea de rendicion de cuentas; mientras tanto el
comité del afiv anterior ¢stard vigente para abordar las situaciones que se presenten.

PROCEIMMIENTO RESPONSABLE
Divulgar formatos. Director
Reunir a los padres para elegir sus dos integrantes. dejando acta de esta eleccion:
quicngs en comparia de la(el)} docente de la respectiva sede se reuniran para tomar | Docente de
las respectivas decisiones de evaluacion v promoeitn, dejando la respectiva acta de | la sede
dicha seléccion,
Solicitar el apoyo de dos {2) compaieros docentes de otras sedes para que conozcan
del proceso de su sede y firmen las respeciivas actas de la comision sin tener gue
asistir presencialmente a dichas reuniones.
Realizar las reuniones de cada subcomision de evaluacion y promocidn, las cuales
podran desarrollarse solo con la asistencia del( la)docente de la sede y los dos padres | Docente de

Docente de
la sede

de familia. Los demés miembros podran avalar lo alli aprobado selo con su la sede
respectiva firma.

Reunirse ordinariamenie antes de finalizar cada periodo para analizar para decidir la Doceiisde
promocion o no de los estudiantes de su respectiva sede v extraordinariamente Tk e

cuando ¢l director la convoque para analizar y decidir las solicitndes de promocion

s : ; . Subcomision
anticipada, en primera inslancia.

Entregar las actas de cada subcomision al Director, debidamente diligenciadas y Docente de
tirmadas, 1a sede
Analizar al iinalizar cada periado las actas de dichas subcomisiones de evaluacion y | Consejo
promocion y remitir mediante acta al consejo directivo, académico
Hacer acta gencral al fimalizar cada afio lectivo, donde se relacione, la cantidad de

estudiantes promovidos en eada grado de cada sede y, ademas, una relacion con Consejo

nombres y apellidos, grado, areas reprobadas y sede de cada uno de los estudiantes | académico
reprobados.
Analizar y refrendar o modificar en Gltima instancia fo decidid por el consejo Consejo

académico, con la firma de la mayoria simple de sus miembros. Directivo

Articunlo 28. Eleccitn ¥ conformacion del eomité de convivencia escolar:
OBJETIVO: Conformar los representantes que hacen parte de Comité de Convivencia
Fscolar del CER La Primavera
FECHA DE ORGANIZACION: Antes de la asamblea de rendicion de cuentas: mientras tanto el
comité del afio anterior estard vigente para abordar las situaciones que se presenten.
: ~ PHOCEDIMIENTO ' ISP
Explicacion sobre, cunales son los miembros que conforman el Comitié de
Convivencia Escolar, sus funciones v su respectivo reporte del acta de conformaciona  Director
la SED.
Eir&‘clur{a} o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que preside y

ONvoca.

Dircetor

FOrRaNEe socredad activa vy pariicipaliva en valores "
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tes: En la Primera semana de Desamrollo Institucional del afio lectivo se

5 : ; ¥ : Director y
anvoca a docentes para que elijan sus representanies ante ¢l Comité de Convivencia ¥
i Docentes
isgolar. Quedard en la respectiva acta.
ersonero(a): El Director comunica al personero(a) estudiantil, y lo invita a firmar el 2
; Director
ctit de conformacion, que es la posesion del Comite de Convivencia Escolar.

residente de consejo estudiantil: El Dirgetor comunica al presidente de consejo
sstudiantil, lo (la) invita a firmar el acta de conformacion, que es la posesion del Brirector
“omité de Convivencia Escolar.

adres de familia: El Director comunica al (la) presidente v vicepresidente del
onsejo de padres de familia, v los (las) invita a firmar €l acta de conformacicén, que es Director
a posesion del Comité de Convivencia Escolar.
Posesidn del Comité de Comvivencia Fscolar: En la asamblea de rendicion de cuentas !
se hard por el Director la respectiva posesion de los representantes elegidos para | '
conformar el Comité de Convivencia Bscolar del CER La Primavera. De lo cual

quedara la respectiva acta. Dt
Nota: Habrd posesion por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a la asamblea d rendicion de cuentas. 1.
Divulgacion: Toda la comunidad podrd conocer y reconocer 4 cada uno de los : i
; i 1 ; g i ot Directory |
miembros del Comité de Convivencia Escolar a través de los distintos medios de i
comunicacion fisicos o digitales, de cada una de las sedes y de ln oficina del director, :
Convecatorias: Para organizar p%an de aceidn, cronograma, seccionar o darse su | Direcior

ropio reglamento. |

Articulo 29. Ruta de atencion tntcgrnl

OBJETIVO: "\-‘[ammr la convivencia escolar mediante la aplicacion de la ruta de atencidn integral
estructurada en el manual de convivencia.

______ PROCEDIMIENTO 1 RESFONSABLE
Socializar la ruta integral esmblecida en el manual de convivencia del Discitan

CER LA PRIMAVERA.

]:{egls'.trm Conductas y canmnﬂnmmntos ﬂbsen’ado:ﬁ segun manual de D seritie
conviveneia.

Llevar a cabo el respectivo protocolo, segtin lo estipulado en el manual Director, docentes v
de convivencia. Comité de  Convivencia
Aplicar actividad pedagégica formativa, i Docentes

Hacer seguimiento y control con el debido proceso, segin el conductor  Director, docentes y
regular y aplicando el manual de convivencia, | Comité de Convivencia

Articulo 30. Seguimiento a estudiantes con bajo rendimiento académico
OBJETIVO: Desarrollar procesos de nivelacién y mejoramiento del rendimiento
académico en estudiantes con dificultades.

PHOCEDIMIENTO RESPONSIELE
I[dentificar a los estudlantas con bajt} rendimiento académico. Docentes
[nformar al estudiante el cmnugrﬂma purﬁ las jornadas de nivelacion o de 5 Doccr;!cs g
recuperacion,
Realizar las actividades de recuperacion o de recuperacion pertinentes. Docente

“Formando socredadd qelivi Y pArlicipulye en ve wores
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