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INTRODUCCION

La institucion Educativa Antonio José de Sucre, ofrece un servicio
educativo en los niveles de Preescolar, Basica primaria, Basica
secundaria y Media Académica, requiere de un instrumento que le
permita al directivo, personal docente y administrativo, organizar cada
uno de los procesos que se desarrollan en cada dependencia

Por lo tanto, para lograr uno de cada uno de los propdsitos, es
necesario que la Institucion Educativa Antonio José de Sucre, cuente
con un manual de procedimientos, que presente los procedimientos
con sus correspondientes propdésitos, alcances, areas responsables,
politicas, descripcion de actividades y documentos de referencia,
siendo su objetivo primordial, presentar una vision en conjunto de las
areas administrativas, delimitar actividades y responsabilidades,
ayudar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas y
programadas, proporcionar la uniformidad del trabajo, servir como
instrumento normativo y de apoyo para el control, seguimiento y
evaluacion de os objetivos institucionales.

CALLE PRINCIPAL VILLA SUCRE — ARBOLEDAS




y

DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE ARBOLEDAS-VILLA SUCRE
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE
DECRETO DE CONVERSION No. 00956 DEL 16 de NOV. de 2011
APROBADA RESOLUCION No. 006672 DEL 10 NOV. DE 2022
DANE: 254051000872. NIT 807 002004-6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUVAL DE PROCEDIMIENTOS

ASIGNACION DE CUPOS A ESTUDIANTES NUEVOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE | DEPENDENCIA
Decide la cantidad de cupos disponibles . L
1 que tiene la Institucion de acuerdo con el SR £ el o Cobertura SED
. . . Departamental
espacio y recursos disponibles
Secretaria de la
2 Adquiere formato de inscripcion Padre de Familia institucion
Docentes sedes.
Diligencia el formulario de Inscripcion y Estucj@nte- SEOIE 0 Auxiliar Adtvo-
. lo entrega diligenciado il Deesiiss. Docentes
: Auxiliar Adtvo
4 Inicia el proceso de matricula Padre de familia Secretaria
PUNTOS DE CONTROL.: Formulario de Inscripcion. Listas de Estudiantes.
INDICADOR : Pupitres disponibles. Espacio disponible.
MATRICULAS
PASOS DETALLE -DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Fija fechas y requisitos para elaborar Secretaria de Educacion Cobertura SED
matricula Departamental
2 Elabora f_o_r mato de matricula acorde Auxiliar adtvo Secretaria Instituc
con requisitos de ley
3 Apru_eba o sefiala ajustes al formato de Rector Rectoria
matricula
4 PUb,I Ica requisitos y fechas de matricula, Secretaria Institucion Secretaria
segun resolucion de SED
5 Rew:sa puctnEnica il liginatole Secretaria Inst- Docentes Secretaria
matricula
Inscribe, asigna sedes y matricula en la . S .
6 Plataforma SIMAT Secretaria Institucion Secretaria
PUNTOS DE CONTROL: Formato de matricula. — Matricula diligenciada.
INDICADOR : NUumero de cupos disponibles. —
Numero de estudiantes matriculados en el SIMAT
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INDUCCION DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Da la bienvenida a cada uno de los . . .
1 e Rector- Docente disciplina | Institucion Educativa
Realiza dinamicas que permitan a los
2 estudiantes nuevos conocer la Docentes Docentes
Institucion.
3 Dirige charlas de motivacion para
explicar el lema, las metas y los Gestion Directiva Institucion Educativa
objetivos de la Institucion.
4 Explica el manual de Convivencia Titulares de grado- I :
Institucion Educativa
Docentes
5 Sl [EUIELIRES 1158 RS Rectora- Docentes Institucion Educativa

estudiantes y les da respuestas

PUNTOS DE CONTROL: Manual de Convivencia

INDICADOR

: NUmero de estudiantes.

ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Explica cuales son los entes que forman el Ti tulzeggl)rcurso Rectoria
Gobierno escolar y sus funciones < .
Area de Sociales
2 Eligen representantes de los docentes. Docentes Asamblea de
Docentes
3 Ellg_ep los representantes de padres de Padres de familia Asambl_ea de padres
familia Consejo de padres
4 Eligen representantes de los estudiantes Los Estudiantes Consejo Estudiantil
5 Elige representante de los exalumnos Consejo de egresados Consejo Directivo
6 Elige representante Sector Productivo Come_)ruantes y Consejo Directivo
agricultores
7 Instala los entes del Gobierno Rector Rectoria
8 Firman el acta Integrantes de cada sector Secretaria

PUNTOS DE CONTROL.: Actas de eleccion

INDICADOR

: NUmero de asistentes a la reunion.
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ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Convoca a los estudiantes Rector Area de sociales
Estudiantes del grado 11 )
2 . . . interesados Avrea de sociales
Inscribe candidatos a la personeria i
Consejo electoral
3 Realiza camparia electoral Candldatos’a e Area de sociales
personeria
Consejo electoral
4 Organiza jornada de elecciones Avrea de sociales < .
. Area de sociales
Estudiantes
5 Firma el acta de eleccion Consejo electoral Area de sociales
6 Da posesion al personero Rector Area de sociales

PUNTOS DE CONTROL: Manual de convivencia.

INDICADOR

: Resultado de escrutinios
Proyecto de democracia

- Actas

ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES AL

CONSE]JO DIRECTIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Presidente del consejo A .

1 Convoca a los voceros de cada curso estudiantil Arcalnesdciles

2 Postula candidatos del ultimo grado Asamblea qlel CONseJo Area de sociales
estudiantil

3 Elige al representante el QEI COnse|o Area de sociales
estudiantil

4 Firma el acta Consejo estudiantil Area de sociales

PUNTOS DE CONTROL: Manual de funciones

INDICADOR

Actas de eleccion

- Cumplimiento del plan presentado
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ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES POR CURSO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA

1 Elabora listas por curso de acuerdo a los Secretaria Secretaria
datos de matricula

2 Distribuye los estudiantes teniendo en . .

Secretaria Secretaria

cuenta el orden

3 Asigna director de curso y salon a cada Rector Rectoria
uno de los grados

4 Organiza los estudiantes en el aula Titular de grado Salones

PUNTOS DE CONTROL.: Lista del curso
INDICADOR : Cantidad de estudiantes

NUmero de pupitres

CONFORMACION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Rector z
1 Convoca reunién por cursos Titular de grado A Rgctorle} I
Avrea de sociales réa de soclales
2 Motiva a los estudiantes a participar Area de sociales Area de sociales
P P Titular de grado Titular de grado
e Explica funciones del consejo Iy d € cursoen Titulares
N primaria < X
estudiantil " . Area de sociales
Area de sociales
4 Eligen representantes de curso Estudiantes del curso Tltugirr:dsocie los
5 Firma el acta de eleccion Estudiantes del curso Titulares de los
Monitor grados
6 Instala el consejo estudiantil Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL : Manual de funciones.

INDICADOR : Resultado de escrutinios

Proyecto de democracia

- Actas de eleccidn
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CONTROL DE ENTRADA DE LOS ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
. . Docentes
1 Regpe a IOS. e_stl_Jdlant_es ehllaientraae Y Rector Institucion Educativa
principal al iniciar la jornada
Docente de disciplina
2 Registra en listado los estudiantes que Docente de disciplina
llegan tarde diariamente
. . . Docente de disciplina DTS 2 alzap T
3 Aplica correctivos a estudiantes que
. Rector
Ilegan mas de tres veces retardados
Docente de disciplina
4 Hace seguimientos a los alumnos que se | Docente de disciplina
retardan
Informa al acudiente del estudiante el
5 total de retardos durante cada periodo Titular de curso Titular de curso
en el boletin
5 Padre de familia Titular de curso
Firma compromiso Estudiante Docente de disciplina
Adelanta procedimientos de acuerdo Rgctor Rectoria
: Coordinador de U
7 con lo establecido en el manual de disciplina Docente de disciplina

convivencia

Titular del grado

Titular de grado

PUNTOS DE CONTROL: Libro de asistencia
Observador del estudiante

INDICADOR

NUmero de retardos -

Motivos del retardo

CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES AL AULA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Docentes de area o de
1 Organiza el grado en el aula de clase. curso. Titular de curso
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Docentes de area o de

2 Llama a lista curso. Titular de curso
3 Contesta a lista cuando escucha su Estudiantes Titular de curso
nombre
Docentes de area o de
4 Registra la falla a los estudiantes que no curso. Titular de curso
responden al Ilamado a lista.
Solicita la excusa escrita en caso de Docente :
5 o . A ) . Titular de curso
inasistencia el dia anterior Estudiante
Coordinador de
6 Cita a padre de familia si no hay disciplina Titular de curso
justificacion. Docente
Se presenta para justificar inasistencia Padres de familia
7 del estudiante Director de curso Titular de curso
Presenta informe semanal de Monitor del curso
8 inasistencia Y la registra en el boletin Docentes del area o Titular de curso

del periodo académico

del curso.

PUNTOS DE CONTROL: Lista de estudiantes del curso. — Excusa.
Informe del docente. — Boletin.

INDICADOR

: NUmero de

inasistencias

Motivo de la inasistencia.

LIAMADOS DE ATENCION A ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Titular del curso

1 Solicita verbalmente que lo atiendan Estudiante Docente de disciplina

2 Recibe al estudiante y escucha sus Titular del grado Titular
inquietudes Docente Docente de disciplina

Rector - Rectoria

3 Plantea respuestas o soluciones a sus | Titular. Titular del grado.

inquietudes Docente de disciplina | Docente de disciplina

- Rectora

- Rectoria
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Firma del Observador o permiso Estudiante Titular del curso
4 Docente de disciplina
Rectora

PUNTOS DE CONTROL.: Observador del estudiante.
INDICADOR : Numero de veces que solicita atencion.

PERMISO A ESTUDIANTES PARA RETIRARSE DURANTE LA JORNADA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Elabora formato para permiso de | Docente de disciplina | Docente de disciplina
estudiantes
2 Recibe formato Estudiante Docente de disciplina
3 Diligencia formato de permiso con . Docente de disciplina
anterioridad seLel ez
4 Firma el permiso Padre de familia Familia
Profesor de area Titular de curso
5 Aprueba o rechaza el permiso Titular de grado Docente de disciplina
Docente de disciplina
6 Registra permiso en libros Docente de disciplina | Docente de disciplina
7 Presenta permiso diligenciado como Estudiante Docente de disciplina
requisito para salir de la Institucion.
8 Recibe el permiso y lo adhiere a carpeta Docente de disciplina | Titular del curso
Titular del curso

PUNTOS DE CONTROL: Formato - Registros de permisos.

INDICADOR : NUmero de permisos otorgados.

PREPARACION PARA EXAMENES DE ESTADO Y DE INGRESO A

LA EDUCACION SUPERIOR
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
p . p Rector
1 Reune a los jefes de area o docentes Docentes Gestion Académica
delegados
2 . Rector . .
Escucha propuestas e iniciativas Docentes Consejo Académico
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3 Elaboracion de pruebas aplicando Rector .
metodologia ICFES. Docentes SECtonla
4 Firma cuadernillos y hojas de Rector Rectoria
respuestas.
5 Imparten coordinacion pedagdgica Docente encargado Gestion Académica
sobre la forma de desarrollar la prueba.
Estudiantes
6 Aplica la prueba a los estudiantes Docentes Rectoria
Directivos
7 Presenta informe escrito DTS ENEAEELE Rectoria
8 Evalua las actividades realizadas del Docente Rectoria
proyecto
9 Presenta un informe escrito final SilEe He Leanies Gestion Académica
PUNTOS DE CONTROL.: Actas de reunion.
Cuestionarios.
Informe escrito
INDICADOR . Estudiantes del curso que se capacitaron

PRUEBAS ACADEMICAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Reune docentes por area en secundaria- Jefe de 4rea
1 media, y por grados en preescolar D Jefatura de area
. L ocente
bésica primaria
2 Diagrama las pruebas académicas Docen_tes de area o Jefatura de area
asignaturas
3 Presenta las pruebas escritas Estudiantes M de,area-
Rectoria
- . Docentes de &rea 0
Califican la prueba analizando los . .
4 asignatura Jefatura de area
resultados
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Presenta informes escritos con el
analisis de resultados, conclusiones y
plantea recomendaciones.

Docentes de area o
signaturas

Jefatura de area.

PUNTOS DE CONTROL: Cuestionarios

INDICADOR : NUmero de estudiantes que ganan — Numero de estudiantes que
pierden
NUmero de estudiantes que hacen recuperaciones.
GRADOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Revisa la documentacion de cada Secretari Secretari
estudiante del grado once. ecretaria ecretaria
2 Entrega los documentos que le faltan Estudiante p
Secretaria Inst
3 Diligencia el paz y salvo del afio . .
T Estudiante Secretaria Inst
4 Paga los derechos del grado Padre de familia Secretaria o entidad
bancaria.
5 Asiste a la ceremonia de graduacion Estudiante Lugar asignado

PUNTOS DE CONTROL: Documentos del estudiante. Pazy salvo

INDICADOR

Recibo de pago

: Cumplimiento total de requisitos.

REFUERZOS PARA LA RECUPERACION DE ASIGNATURAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA

1 !dent_lfl_ca los estudiantes con logros Docentes Salones de clases
insuficientes

2 Entrega talleres para que el estudiante Docentes de asignaturas Jefatura de area
resuelva en casa

3 Desarrollg _Ios talleres que le permiten Estudiante Jefatura de Area.
superar dificultades

Estudiante
4 Presenta los talleres desarrollados Docente Jefatura de area.

preguntando para despejar dudas
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Presenta evaluacion final para sustentar

5 . Estudiante Jefatura de area
el trabajo desarrollado en casa.
Registra en el libro de notas el resultado
.. iy Docentes p
6 de actividades de recuperacion Secretaria
realizadas
Comunica al padre de familia la ,
Y L. " Profesor del area.
situacion académica del hijo, antes de . .
7 . . o Titular del curso. Titulatura.
concluir el periodo académico y
establece compromisos.
Presenta informe ante la comisién de Comision de
8 - Docente -
evaluacion evaluacion
Comision de Comision de
9 Decide la situacion del estudiante de evaluacion y evaluacion y
acuerdo a resultados obtenidos promocion promocion

PUNTOS DE CONTROL.: Disposicion legal y manual de convivencia.

INDICADOR :Estudiantes recuperandos.
ENTREGA DE BOLETINES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
1 Imprimir los boletines Secretaria Secretaria
) Revisar los boletines Titular Jefatura de curso
3 Devuelve boletines con errores Titular del curso Rectoria
4 Ordena correcciones de boletines Titulares Rectoria
5 Imprime boletines corrigiendo errores Secretaria Secretaria
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Entrega el informe académico al padre

6 de familia o acudiente Titular del grado Rectoria
Recibe observaciones sobre aspectos
7 disciplinarios y académicos del - Titulatura de curso
. Padres de familia
estudiante
8 Firma la asistencia a la reunion. Padres de familia Titulatura de curso
9 Firma compromisos y observador del Padres de familia Titulatura de grados

estudiante

Titular de grado

PUNTOS DE CONTROL.: Boletines

INDICADOR

: NUmero de areas ganadas
Numero de areas perdidas
Compromisos firmados

SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Titular del grado.
1 Escucha a los estudiantes en conflicto Docente de Titulatura del arado
disciplina g
Dialoga con los padres de familia de los :
2 estudiantes sobre la situacion académica Tiwlar .
IATES S Padre de familia Titulatura de curso
o disciplinaria.
Analiza la situacién de cada uno de los . .
. estudiantes dentro del conflicto Titular de grado Rectoria
4 Describe la situacion de cada uno de los Titulares Docente de disciplina
estudiantes en el observador
Docente de Docente de disciplina
Plantea compromisos entre los disciplina — Docente
5 - ]
estudiantes afectados de area.
5 Aplica correctivos de acuerdo a las Titular del curso Titulatura del grado

circunstancias y gravedad de la falta

Docente de

Rectoria

CALLE PRINCIPAL VILLA SUCRE — ARBOLEDAS




DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE ARBOLEDAS-VILLA SUCRE
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE
DECRETO DE CONVERSION No. 00956 DEL 16 de NOV. de 2011
APROBADA RESOLUCION No. 006672 DEL 10 NOV. DE 2022
DANE: 254051000872. NIT 807 002004-6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

segun el manual de convivencia.

disciplina

Firma condiciones que le comprometen a

Titular del curso.

7 cambiar comportamientos y conductas Docente de .
) o Titulatura del grado
inadecuadas. disciplina
8 E_xpld_e, resoluuo_n de acuerdo cuando la Rector Rectoria
situacion lo amerita
Titular del curso
9 Realiza seguimiento a cada estudiante Docente de .
S Titular del grado
disciplina

PUNTOS DE CONTROL : Manual de convivencia. Manual de funciones

INDICADOR

Normas educativas

Llamados de atencién. Relaciones humanas.

ESTIMULOS MEDIANTE 1ZADAS DE BANDERA

DEPENDENCIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S)

1 Establece los parametros para estimular Consejo Académico
a los estudiantes. Institucion Educativa
Observa el comportamiento académico Titular del curso S .

2 y disciplinario de los estudiantes Docentes Institucion Educativa
Selecciona a los estudiantes segun los

3 parametros ya establecidos y el valor Titular de curso Institucion Educativa
que desee destacar
Entrega lista de estudiantes

4 sobresalientes a los docentes que Titular de curso Institucion Educativa
dirigen la izada
Condecora durante la izada de bandera

5 a los estudiantes previamente . Institucion Educativa

. Persona asignada

seleccionados
Publica en el cuadro de honor a los Docentes responsables S .

6 Institucion Educativa

estudiantes condecorados

de la izada
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Registra en el observador del estudiante

Titular del curso

Institucion Educativa

PUNTOS DE CONTROL.: Observador del estudiante.
Manual de convivencia y procedimientos.

iNDICADOR

: NUmero de izadas
Premios recibidos.

SANCIONES A ESTUDIANTES POR FALTAS LEVES PERO CONSTANTES

DEPENDENCIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S)

1 Observa conductas y comportamientos Dsggtn;?s Titulatura del grado
Registra Conductas y comportamientos

2 . Docentes .
inadecuados en el observador Rector Titulatura de curso
Cita al padre de familia o acudiente del

3 alumno para informarle situacion Titular de grado .

- T . Rectoria

académica o disciplinaria del estudiante.

4 Dialoga con _eI padre de_ fam_l!la y con el Docentes Titulatura de curso
alumno explicando la situacion. Rector

5 Expide resolucién en caso necesario Rector Rectoria

5 Titular del curso Titulatura del grado

Aplica la sancion al estudiante

Rector

Rectoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cumple la sancion

Estudiante

PUNTOS DE CONTROL: Observador del estudiante.

INDICADOR

Compromisos firmados
Procesos desarrollados

Manuales de convivencia y procedimientos.

Compromisos cumplidos e incumplidos.

Numero de faltas cometidas. Calificacién de la falta.

SANCION A ESTUDIANTES POR PROBLEMAS DISCIPLINARIOS

CONSTANTES Y FALTAS GRAVES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Hacen seguimiento disciplinario del ~ Docentes Titulatura del grado
1 estudiante fuera y dentro del aula Titular del curso i’
Rector Rectoria
2 Escucha descargos o razones del Docentes .
estudiante Titulares del curso TItu'ﬁur? d? curso
Rector ectoria
3 Cita al padre de familia o acudiente del
alumno para para anallgar I_a, situacion Titular de grado Titulatura de,l grado
del estudiante en la Institucion. Rectoria
Remite al estudiante al departamento Docentes
4 de asesoria y coordinacion de la Titulatura de curso. Titulatura de curso
Institucion. Rector Rectoria
5 Sanciona con r_e,glstro en el observador Rector )
0 por resolucion Rectoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Docentes Titulatura del grado
Remite caso de estudiantes al Consejo Titular del curso " 9
6 S o ) Rectoria
Directivo por reincidencia en faltas Rector
graves.
7 Decide cancelacion de la matricula por la Consejo Directivo Direccion

expulsion del estudiante

PUNTOS DE CONTROL: Observador del estudiante. - Compromisos firmados
Procesos desarrollados. Manuales de convivencia y procedimientos

INDICADOR

Compromisos cumplidos e incumplidos.

NUmero de faltas cometidas. Calificacion de la falta.

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE

FAMILIA AL CONSEJO DIRECTIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA

1 Convoca reunion de padres de familia Rector Rectoria

2 Eligen vocero de cada curso Padres de familia Asamblea de Padres

3 Elige junta Directiva de la Asociacion de Padres de familia Asamblea de padres
los padres de familia. Consejo de padres
Eligen representante de la junta Directiva Junta Directiva de Junta Directiva de

4 de Asociacion de Padres de familia al Asociacion. de padres de | Asociacion. de padres
Consejo Directivo familia de familia

5 Organiza Consejo de padres Consejo de padres Consejo de padres

6 Postula candidatos para consejo Directivo Consejo de padres Consejo de padres

Junta Directiva de

7 Selecciona vocero del consejo de padres Asociacion de padres de
ante Consejo Directivo familia

8 Firman acta Junta Directiva de Asoc. Junta Directiva de

de padres de familia

Asoc. de padres de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

familia
Consejo de padres

PUNTOS DE CONTROL.: Actas de eleccion. Manual de funciones.

INDICADOR : Numero de integrantes. NUmero de asistencia a reuniones.
ATENCION A PADRES DE FAMILIA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
1 Solicita verbalmente que lo Padre de familia

atiendan o recibe notificacion

Recibe al padre de familia para

Titular de curso
Docente de area

Titular de curso
Docente de area

2 . Coordinador de Coordinador de
escuchar sus inquietudes L A
Disciplina Disciplina
Rector Rectora
Titular de curso Titular de curso
Plantea respuestas o soluciones a Docente de area Coordinador de
3 tea resp Coordinador de Disciplina
sus inquietudes N
Disciplina Rectora
Rector
. Padre de familia
) Padre de familia )
Firma el observador del alumno . Titular de curso
4 Titular de curso

(En caso necesario)

Estudiante

Estudiante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUNTOS DE CONTROL: Documentos del estudiante. Pazy salvo

INDICADOR

Recibo de pago

: Cumplimiento total de requisitos.

CONFORMACION DE LA ESCUELA DE PADRES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Elapo_ra SITEURED GLEINRD & FRErER 0 Secretaria Institucion Educativa
familia
5 Explica la funcion e importancia de Grupo de gestion Institucion Educativa
la escuela de padres. comunitaria
Inscribe a los que deseen
3 vincularse a la escuela de padres Grupo de gestién Institucion Educativa
comunitaria.
4 Anota Ios_datos personales_ de ca da Grupo de gestion Institucion Educativa
padre que integra la organizacion o
comunitaria
Elabora el cronograma de Cinllge de_ge§t|on itucion Educati
5 e idkies coml_,lnltarla. Institucion Educativa
Padres integrantes
6 Firmas actas de compromiso Padres integrantes Institucion Educativa
7 Asisten puntualmente a los talleres Padres integrantes Institucion Educativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y actividades

PUNTOS DE CONTROL.: Circular de citacion.
Manual de funciones. — Cronograma

INDICADOR

: Numero de padres de participantes.

CONFORMACION DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
1 Convoca reunién de padres de familia Rector Rectoria
2 Reune en cada uno de los salones a los Titular de los grados S .
- Institucion Educativa
padres de familia
3 Metiloie & dos_rgpresentantes doles Padres de familia Institucion Educativa
padres de familia por curso
4 Cita a reunioén de los padres delegados de Rector Rectoria
cada curso.
5 Elige presidente y secretario de la PROIES 0B BEER05 6t Institucion Educativa
> cada curso
reunion
Nombra la junta directiva de la Consejo de_ padres de .
6 " familia Rectoria
asociacion de padres
7 Asigna cargos a los elegidos Padres elegidos Institucion Educativa
: Secretaria Rectoria
8 Elabora el acta para firmarla Consejo de Padres Secretaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presenta la junta Directiva de la
asociacion de padres de familia y toma

juramento RIS

Rectoria.

PUNTOS DE CONTROL: Acta de eleccién.

INDICADOR : NUmero de cargos

REUNION DE PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

Elabora cronograma de reuniones de

1 .2 Rector s
padres de familia Rectoria

2
Envia circular a cada padre de familia Rector Rectoria
para notificarle de la reunion.

3
Elabora la age_nda para la reunion de Rector Rectoria
padres de familia
Dirige el desarrollo de la reunion de

4 padres de familia de acuerdo a la agenda Rector Rectoria
presentada con las modificaciones
propuestas por los asistentes

5 Registra Ig§ ideas y hechos sobresalientes Secretaria Rectoria
de la reunion.
Redacta las conclusiones y hechos mas . .

6 . . Secretaria Rectoria
importantes mediante el acta.

7 Firma del acta de la reunién Padres de familia Rectoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ejecuta las decisiones tomadas por los
padres de familia en la reunion.

Rector

Rectoria

PUNTOS DE CONTROL.: Cronograma — Circulares de citacion. — Agenda Registros de

asistencia
INDICADOR : Padres que asisten - Padres que no asisten
JORNADA LABORAL DOCENTE
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
: . . Coordinador de
Organiza sus estudiantes en el patio T .
1 disciplina Rectoria
a la hora de formar .
Titular de grado
2 Inicia las clases _de acuerdo al Profesor asignatura Rectoria
horario establecido
3 Orienta las actividades académicas .
: . . Profesor de la Rectoria
durante la jornada segun horario :
asignatura
4
Organizay dirige los estudiantes
que reciben alimentos en el Rectoria
Profesores
restaurante escolar
5 Entrega el salén ordenado y aseado FITIZE0T 03 1 Rectoria

asignatura

PUNTOS DE CONTROL : Informe de docentes de disciplina . — Control de permisos
Plan de aula y plan de estudios.

INDICADOR

: Llamados de atencién — NUmero de retardos.

Presentacion del plan de aula. —Desarrollo del plan de estudios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TURNOS DE DISCIPLINA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
1 Reune los docentes de la institucion Rector Rectoria
9 Distribuye por semanas Iqs docentes Rector Rectoria
responsables de la disciplina
3 P.Ubl.'cq ¢l cronograma Qe_ tumos de Secretaria Rectoria
disciplina en un lugar visible
Timbran o tocan la campana en las horas
- . Docente de .
4 sefialadas de acuerdo al horario, discioli Rectoria
. . isciplina
organizando y haciendo las
observaciones
L Docente de
Controla que todos los cursos inicien las S .
5 - . disciplina Rectoria
clases a la hora indicada en el horario
Rectora
Vigilan a los estudiantes durante el D(_)ce_nte_: de .
6 . disciplina Rectoria
tiempo de descanso
Docentes en general
Recogen con los estudiantes de su curso Docente de .
7 L s Rectoria
las basuras dentro de su Institucion disciplina
8 Entregar un informe escrito al finalizar Docente de Rectoria
la semana disciplina
9 Controlan el cumplimiento de la labor Rector Rectoria.

PUNTOS DE CONTROL: Cronograma de disciplina.

INDICADOR

la iniciacién de clases

: Alumnos y docentes que llegan tarde-cursos que retardan

CALLE PRINCIPAL VILLA SUCRE — ARBOLEDAS




DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE ARBOLEDAS-VILLA SUCRE
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE
DECRETO DE CONVERSION No. 00956 DEL 16 de NOV. de 2011
APROBADA RESOLUCION No. 006672 DEL 10 NOV. DE 2022
DANE: 254051000872. NIT 807 002004-6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASISTENCIAS DE DOCENTES A TALLER DE CAPACITACION

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA

Selecciona a o los docentes para que

1 asistan a la capacitacion, de acuerdo Rector Rectoria
a la tematica

5 Informar por escrito u oralmente a o Rector Rectoria
los docentes

3 A3|stg 0 a}srlsten al taller de Docente Rectoria
capacitacion

4 Elab_ora o elaboran informes . Docente capacitado Rectoria
escritos y lo entregan a Rectoria
Socializa o socializan la

5 capacitacion a los demas docentes Docente capacitado Rectoria

de la institucién

PUNTOS DE CONTROL : Informe escrito- Socializacion al grupo

INDICADOR

: Numero de capacitaciones por docente

CALLE PRINCIPAL VILLA SUCRE — ARBOLEDAS




DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE ARBOLEDAS-VILLA SUCRE
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE
DECRETO DE CONVERSION No. 00956 DEL 16 de NOV. de 2011
APROBADA RESOLUCION No. 006672 DEL 10 NOV. DE 2022
DANE: 254051000872. NIT 807 002004-6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 Con_vocgl alos estu_dlantes de la Rector Rectoria
Institucion Educativa
9 Lee f,ung:lones del conseJ(,) Rector Rectoria
académico y conformacion
Retnen docentes por areas y por Docentes Institucion Educativa
3 sedes
4 Eligen jefes de area Asamblea de docentes | Institucién Educativa
5 Elabora el acta Secretaria Secretaria
6 Firmas del acta Docentes Institucion Educativa
7 Instalan el consejo académico Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL : Decreto 1860 de 1994

INDICADOR

Acta de eleccion

: Asistencia a reuniones

Cumplimiento de funciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES AL

CONSEJO DIRECTIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 SOl Rector Rectoria
2 Acuerda criterios para eleccion Docentes Asamblea de docentes
Rector
3 Realiza eleccion y escrutinios Secretaria Asamblea
Escrutadores
4 Firman el acta respectiva Asamblea de docentes Asamblea
PUNTOS DE CONTROL : Acta
INDICADOR . Escrutinios
ASIGNACION ACADEMICA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA

1 Reune el consejo académico Rector Rectoria
Estudia la planta de personal con que

2 cuenta la institucion educativa y su Consejo académico Consejo académico
respectiva especialidad y perfil
Determina las necesidades que tienen

3 la institucion de acuerdo al PEI y plan Consejo académico Consejo académico
de estudios
Asigna la carga académica a cada uno
de los docentes de la institucion .

4 . - Rector Rectoria
educativa de acuerdo al perfil
profesional
Gestiona ante la secretaria de
educacion los docentes que hagan falta Rector Rectoria

5 de acuerdo a las necesidades educativas
de la institucion

PUNTOS DE CONTROL : Intensidad horaria- Planta de personal registro de matriculas

INDICADOR

- NUumero total de alumnos matriculados

Numero de horas para cada docente

X100
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERMISO LABORAL A DOCENTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 D|I|genCJ 2 DD €8 pelfinlses Docentes Institucion Educativa
dos(2) dias antes
Entrega talleres para cada una de las . .
. . ) Rectoria. Secretaria
2 clases donde solicitan el permiso (si Docente S
) Institucion
no es toda la jornada)
Entrega formatos adicionando Rectoria. Secretaria
3 . . . Docente .
fotocopias que sustenten la solicitud Institucion
4 Aprueba o rechaza el permiso Rector Rectoria
Califica los talleres desarrollados
5 por los alumnos durante el tiempo Docente Rectoria

de permiso

PUNTOS DE CONTROL : Formato de permiso

INDICADOR

Fotocopias de sustentacion
Taller que desarrollan los estudiantes

: Numero de permisos solicitados X100

Dias del mes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REUNIONES DEL AREA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA

1 Elapora cronogramas de reuniones Jefe de area Jefatura de 4rea
de areas

2 Informa a los profesores de area Jefe de area Jefatura de area
sobre las reuniones
Elab_ora la agenda para las Jefe de area Jefatura de éarea

3 reuniones

4 Dirige las reuniones Jefe de area Jefatura de area
Toma apuntes sobre as_pectos Secretaria Jefatura de area

5 importantes de la reunién

5 Redactan las actas de reuniones del Secretaria Jefatura de area
area

- Presentan libro de actas a Rectoria Jefe de area Jefatura de area

PUNTOS DE CONTROL : Cronograma — Agenda de reunion — Actas de reunion

INDICADOR

: Total de reuniones / Asistencia individual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERMISOS A PERSONAL ADMINISTRATIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
Solicita de manera verbal o escrita
segun el ndmero de dias u horas el Empleado p
1 . Secretaria
permiso
Aprueba y desaprueba el permiso
2 Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL : Formato de permiso

INDICADOR

: NUmero de permisos por mes

SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
Conoce los deberes y los derechos que
1 tiene de acuerdo al cargo que desempefia SEL .
Rector Rectoria
9 Informa an(_)mallas obre trabajo de Rector Rectoria
administrativos
3 Llama la atencion de manea verbal Rector Rectoria
4 Presenta memorando por escrito Rector .
Rectoria
5 Presenta descargos Empleado Rectoria
5 Impone sancion o suspende al empleado Rector Rectoria
si la situacion lo amerita
7 Archiva la informacién Rector Rectoria
8 Regresa una vez cumple la funcion Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL: Manual de funciones - Archivo

INDICADOR

: Numero de memorandos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

Recibe solicitud de elaboracién y toma

. . L Secretaria
los datos personales del interesado Secretaria auxiliar

Recibe dinero por valor de la constancia
2 o certificado, para su consignacion, Secretaria auxiliar Secretaria
entregando recibo de pago

Verifica datos en sistema y libros para

3 . . Secretaria auxiliar Secretaria
hacer la impresion
4 Entrega documento completo para firmas Secretaria auxiliar Secretaria
. - . Rector Rectora
5 Firma certificados y constancias Secretaria pagadora Secretaria

Recibe los certificados o constancias . . ,
6 . . Secretaria auxiliar Secretaria
debidamente firmados

Pide recibo y verifica datos para la

- Secretaria auxiliar Secretaria
entrega a la persona solicitante

Entrega original y copia al solicitante
8 para firmas de recibido, luego de su Secretaria auxiliar Secretaria
aceptacion de datos alli registrados

9 Archiva copia para la institucion Secretaria auxiliar Secretaria

Revisa los materiales comprados y firma Supervisor del

8 recibidos a satisfaccion Contrato Pagaduria Institucion.

PUNTOS DE CONTROL.: Recibo de pago- Documentos de archivo — Firma de documentos

INDICADOR - Numero de constancias que solicitan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDENCIA
1 SlElsr oM (e €2 77 1 S Secretaria auxiliar Secretaria
2 Fotocopia el paz'y s_alvo el nimero de Secretaria auxiliar Secretaria
veces que es requerido
Entrega a los coordinadores para . - Rectoria
3 : : Secretaria auxiliar ,
repartir a directores de curso Secretaria
4 Entrega paz y salvos a docentes para Titulares Secretaria
repartir por grados
Diligencia el paz y salvo para . .
5 presentarlo cuando se lo exijan B SSEEEIE
PUNTOS DE CONTROL : Formato.- Firmas
INDICADOR : Alumnos de la institucion X100
Alumnos que lo entregan
INVENTARIOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
1 Elabora el formato Secretaria Secretaria
Revision y verificacion del estado de los , .
2 . - . Secretaria Secretaria
objetos y diligencia el formato
Registro y firma de quien recibe y Secretaria .
3 entrega Persona que recibe SES R
Anota las observaciones necesarias de Secretaria
4 aclaracion de quien recibe y de quien Persona que recibe Secretaria
entrega
: : . . Secretaria .
5 Firma quien recibe y quien entrega Persona que recibe Secretaria
6 Archiva inventarios Secretaria Secretaria

PUNTOS DE CONTROL.: Formato codificado- Actas de quien recibe.- Acta de quien entrega
INDICADOR : Estado de objetos y equipos frecuencia de uso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DIRECTA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Expide certificado de disponibilidad .
. Secretaria L .
1 presupuestal y de caja con el que se P Institucion educativa
. . agadora
atendera el compromiso
Elabora y/o solicita al proveedor o .
. . Secretaria .
2 contratista los documentos necesarios Secretaria
. Pagadora
para respaldar el compromiso
Compromete mediante registro y reserva .
. . Secretaria .
3 presupuestal, el rubro y asi garantizar el Rectoria
Pagadora
pago
Prepara contrato para firmas incluyendo Secretaria .
4 Secretaria
rubro presupuestal a afectar Pagadora
5 Susc:rl'be contrato de prestgcmn de Rector Rectoria
servicios u orden de trabajo
Archiva el consecutivo de los contratos Secretaria
6 para posterior entrega de cuentas pagadora Institucion Educativa

oficiales

PUNTOS DE CONTROL.: Disponibilidad presupuestal

INDICADOR

Estratos bancarios
Contratos

Cronograma

: NUmero de beneficiarios

CALLE PRINCIPAL VILLA SUCRE — ARBOLEDAS




DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE ARBOLEDAS-VILLA SUCRE
INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE
DECRETO DE CONVERSION No. 00956 DEL 16 de NOV. de 2011
APROBADA RESOLUCION No. 006672 DEL 10 NOV. DE 2022
DANE: 254051000872. NIT 807 002004-6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Adoptado segun acta No. 004 de fecha 26 de junio de 2024, En constancia
firmamos en Villa Sucre — Arboledas los Miembros del Consejo Directivo.

el el

Esp. VICTOR MANUEL ARAQUE PARADA Esg. LUISANTONIO ORTEGA ROMERO
Rector .E. ANTONIO JOSE DE SUCRE Representante de fos Doceates

S fobb Orteaa gkl
SANCHEZ FABIO ORTEGA ESPINEL
Represgntantes de los Docentes Representante Padres de familia

Zendaida Kincon 5 e

ZENAIDA RINCON SUAREZ LUIS ALEJANDRO VARGAS C.
Representante Exalumnos Representante Padres de familia
Tdmey -Toimed %;M*'fw%\-'acﬁmchﬂz

EYMER ALONSO URIBE JAIMES FRANCISCO JAVIER SANCHEZ
Representante Estudiantes Representante Medios de Produccién
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