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PRESENTACION.

Como mecanismo primordial para la elaboracion del organigrama en una institucién educativa San Miguel,
es necesario tener conformado el manual de funciones y el reglamento interno de trabajo que contenga el
quehacer diario de cada una de las dependencias que conforman la organizacion.

Es competencia de todos los integrantes del plantel participar en la elaboracion y la ejecucién del reglamento
interno que determine las funciones, las lineas de autoridad, coordinacion, asesoria, control, evaluacion y
defensoria de los derechos, de tal manera que se constituya un equipo interdisciplinario de direccion y se
posibiliten los canales de participacion en los diferentes niveles de la administracion del establecimiento.

La comunidad educativa san miguelina es consciente que se debe tener espiritu de unién y cooperacion
para alcanzar las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Anual, el cual se debe trabajar en equipo
para cumplir las funciones encomendadas a partir del perfil profesional de cada uno.

Tenemos que tener claro que cada asignatura, cada area del conocimiento de nuestro modelo educativo,
va en busca de sus objetivos y que esos mismos objetivos deben ir en consonancia con las demas areas,
de lo contrario daremos origen a infinidad de indeseables situaciones, que mas que acercarnos al logro de
las metas y al aumento del buen clima laboral, obtendriamos resultados contrarios a lo deseado.

Es por ello que para la puesta en marcha del Proyecto Educativo Institucional se hace necesario definir unas
claras politicas que incorporen las funciones de cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa San
Miguel, asi mismo, determinar unos procedimientos para unificar y orientar la ejecucion de cada proceso a
realizar al interior de nuestra institucion, de tal manera que todos sus miembros tengan pleno conocimiento
de los modos de actuar en cada estamento y orienten su accionar en una direccién unificada que guie a
nuestra empresa hacia el logro eficiente y eficaz de nuestros objetivos y metas.

En su construccién se ha contado con el valioso aporte de cada uno de los componentes de la institucién,
quienes orientados por una comisién designada para tal efecto garantizan la apropiacién consciente de
todos los integrantes de la familia San Miguel, de elementos claros para el correcto cumplimiento de sus
funciones, para lograr que nuestro producto(estudiantes) sean personas con una real formacioén integral que
haga de ellos personas Utiles asi mismas, a la familia y al pais, capaces de afrontar con criterio su futuro
profesional y laboral.
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Chdign DAME: 1543440004
RESOLUCION Mo 007
MAMNUAL DE FUNMCIOMNES Y PROCEDIMIENTOS
(ABRIL 3 de 2024)
Par la cual se actualiza y odopto ef Manual de funciones y de Procedimientos de lo Institucion Educativa

G5

San Miguel.

El rector de la institucion Educativa San Miguel en uso de las atribuciones legales y en espedial las
conferidas en el numerzl 3 del articulo 215 de la C.P., y |2 ley 7 de 1993 entra otras, y

CONSIDERANDO
Cue conforme al articula 12 parggrafo Unica de Iz Ley 87 de 19593, los manuzles de procedimientos son uno

de los instrumientos  través de los cusles se cumple 2l contral intarna;

Que la l=y 190 de 1995 per la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion

publica v se fijan disposiciones con el fin de erradicar Iz corrupcion administrativa.

Cue la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos de control interno, comao
es garantizar la eficacia, eficiencia ¥ economia de todas las cperaciones, promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mizidn institucional;

Que el manual de funciones es de vital importancia, es por ello gue para |z puesta en marcha del Proyecto
Educativo Institucional se hace necesario definir unas claras politicas gue incorporen las fundones de cada
uno de los integrantes de la Comunidad Educativa San Miguel;

Cue el manual de procesos y procedimientos es un elemento que se constituye en el mecanismo que
zdopta |z entidad para evidencizr su linea operativa, estableciéndose coma una guia de uso tanto interno
como externo, que permite mostrar como se ejecutan las diferentes funciones administrativas, bajo los

estandares de operacion aplicables a todos los funcionarios;

RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar 2l manual de funciones y procedimientos actuzlizado para |z Institucién
Educativa San Migusl cuye documento anexo a la presente resolucion forma parte integral de la misma.
Este documento de uso individual y colective permite el conocimisnto de la forma como e sjecuta y
desarrolla la funcion administrativa de la institucion.

Articulo Segundo: Lz actualizacion de este manuzl corresponde a cada dependencia de acuerdo a las
necesidades y nuevas reglamentaciones o disposiciones de los entes de control y 135 leyes que regulzn el

ejercicio administrativo de las entidadas publicas.

Articulo Tercero: La presente resclucion rige 2 partir de la fecha de su expedician.

COMUMIQUESE ¥ CUMPLASE
Dadz en Ibague, 2 los tres dias del mes de zbril de 2024,

=

Dr. EDIXOMN ALFONSO QUINTERD SANABRIA
RECTOR DEL COLEGIO 5AN MIGUEL
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MARCO LEGAL.
1. Constitucion Politica de Colombia.
Art 27 El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra.
Art 13 El derecho fundamental a la igualdad sin discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religién, opinién politica o filosoéfica.
Art 27-29-44.
Art 67 La educacion es un derecho fundamental y un servicio publico.
Art 12y 120.
2. Ley 200 del 28 de julio de 1.995
Por el cual se adopta el codigo disciplinario unico.
Art 40 de los deberes.
Art 41 de las prohibiciones.
3. Ley general de educacion N° 115 del 8 de febrero de 1.994
Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Art 6 comunidad Educativa.
Art 7 La familia.
Art 73 Proyecto Educativo Institucional.
Art 77 Autonomia Escolar.
Art 87 Reglamento o Manual de Convivencia.
Art 91 El alumno o educando.
Art 93 Representante de los Estudiantes.
Art 94 Personero de los Estudiantes.
Art 95 Matricula.
Art 96 Permanencia en la institucién.
Art 130 Facultades sancionatorias.
Art 142 Conformacion del Gobierno Escolar.
Art 143 Consejo directivo de los establecimientos Educativos Estatales.
Art 144 Funciones del Consejo Directivo.
Art 145 Consejo Académico.
Art 111 Profesionalizacion.
4. Resolucién namero 01600 del 08 de marzo de 1.994
Por la cual se establece el Proyecto de Educacion para la democracia en todos los niveles de educacién
formal
5. Decreto nimero 1860 de 1.994.
Por la cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1.994, en los aspectos pedagdgicos y organizativos
generales.
Art 30 Obligatoriedad de la familia.
Art 14 Contenido del Proyecto Educativo Institucional.
Art 18 Comunidad Educativa.
Art 19 Obligatoriedad del gobierno escolar.
Art 20 Organos del Gobierno Escolar.
Art 21 Integracién del Consejo Directivo.
Art 23 Funciones del Consejo Directivo.
Art 24 Consejo Académico.
Art 25 Funciones del Rector.
Art 28 Personero de los estudiantes.
Art 29 Consejo de Estudiantes.
Art 30 Asociacion de Padres de familia.
Art 31 Consejo de Padres de Familia.
Art 39 Servicio Social del Estudiantado.
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Art 40 Servicio de Orientacion Escolar.

6. Decreto numero 0709 de abril de 1.996

Por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de formacion de educadores

y se crean condiciones para su mejoramiento profesional.

Art 7 La formacién permanente o en servicio esta dirigida a la actualizacién y al mejoramiento profesional

de los educandos vinculados al servicio publico educativo.

7. Decreto namero 0907 del 23 de mayo de 1.996

Por el cual se reglamenta el servicio de la suprema inspeccién y vigilancia del servicio publico educativo y

se dictan otras disposiciones.

Art 4 Forma y Mecanismo.

8. Plan Decenal de Educacién

Capitulo |

Capitulo Il numeral 5

Capitulo lll numeral 2y 9

Capitulo IV

9. Resoluciéon numero 13342 de 23 de julio de 1.982

Por el cual se establece la estructura Administrativa interna y las funciones de los cargos para los planteles

oficiales de educacion basica secundaria y/o media vocacional.

10. Decreto numero 1625 de septiembre 6 de 1.972

Donde se establece la obligatoriedad por parte de los establecimientos de basica primaria, basica

secundaria y media vocacional de la convocacion, informacién y eleccion de los miembros de la asociacion

de padres de familia, la correspondiente junta directiva, sus funciones, su organizacidn interna,

impedimentos, duracion, prohibiciones, administracion, manejo de fondos, sanciones, personeria juridica.

Art 29 El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas.

Art 44 Los derechos fundamentales de los nifios prevalecen sobre los derechos de los demas.

Art 120 El gobierno debe inspeccionar y vigilar los institutos docentes publicos y privados.

11. Ley 80 de 1993

12. ley 1150 de 2007

13. decreto 2474 de 2008

14. Decreto 1075 de 2015

15. El Decreto 4791 de 2008 no contempla dentro de sus gastos los siguientes items: capacitacion,
comunicacién y transporte, impuestos y contribuciones, gastos financieros, imprevistos
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MANUAL DE FUNCIONES
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ESTAMENTO

CONSEJO DIRECTIVO

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Al Consejo Directivo le corresponde tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la institucion
dentro de las cuales se encuentran las decisiones de caracter académico, dentro de las funciones de éste
organo se encuentra la de participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional,
del curriculo y del plan de estudios, lo cual permite modificar las decisiones que mediante acuerdos haya
tomado el Consejo Académico.

Por las razones expuestas se concluye que la maxima autoridad del gobierno escolar de los
establecimientos educativos estatales, es el Consejo Directivo, teniendo en consideracion su esencia,
composicién y funciones

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

Se establecen como funciones del Consejo Directivo, en concordancia con el decreto 1860/94, las

siguientes:

a. Establecer las diferentes normas que permitan o regulen el funcionamiento del Consejo Directivo,
en beneficio de la Institucion.

b. Determinar los requisitos que debe poseer un aspirante para ser miembro del Consejo Directivo.
C. Asignar las funciones que debe cumplir y realizar cada integrante, como miembro del Consejo
Directivo.

d. Reconocer cada uno de los criterios por los cuales se fundamenta y recrea el Consejo Directivo.
e. Nombrar comisiones de caracter académico, administrativo, cultural y recreativo que contribuyan
al buen funcionamiento de la Institucion

f. Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la institucién, exceptuando las que sean
competencia de otra autoridad.

g. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos,

con los alumnos del Colegio, después de haber agotado los procedimientos previstos en el Manual de
Convivencia.

h. Adoptar el Manual de Convivencia y demas reglamentos que han de regir en la Institucion.

i. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de nuevos alumnos.
j- Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado.

k. Aprobar el Proyecto anual de actualizacion académica del personal docente, presentado por el
Rector.

l. Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y del
plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacién respectiva o del organismo
gue haga sus veces, para que verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos por la ley.

m. Estimular y controlar el buen funcionamiento del Colegio.
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n. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno, que
han de incorporarse al manual de convivencia. Las sanciones establecidas no podran ser contrarias a la
dignidad del estudiante.

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

p. Recomendar criterios de participacion del Colegio de actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

g. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas y sociales de la comunidad educativa San Miguel.

r. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas,
y la conformacién de organizaciones juveniles.

S. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y estudiantes.

t. Reglamentar los procesos electorales. Previstos en el Decreto1860/94

u. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos

legalmente autorizados, efectuados por los padres y/o acudientes de los alumnos, tales como derechos
académicos, expedicion de certificados, etc.

V. Administrar los fondos de servicios docentes, es decir, el manejo y la utilizacion de los recursos,
incluyendo las operaciones de caracter civil, comercial o administrativa a que haya lugar, siempre y
cuando sirvan al mejoramiento de la calidad educativa de la Institucion.

w. Aprobar los presupuestos anuales de apropiaciones y de acuerdo mensual de ejecuciones de
gastos. Previo proyecto que para el efecto presente el Rector.

X. Aprobar los estados financieros presentados por el Rector.

y. Evaluar los activos Patrimoniales y las autorizaciones a que haya lugar en el caso de una fusién
con otro establecimiento.

Z. Las demas funciones propias de su caracter de administrador de los fondos de servicios docentes,

siempre y cuando no estén asignadas a otro érgano del gobierno escolar o a otra autoridad.

ESTAMENTO

CONSEJO ACADEMICO

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Al Consejo Académico le corresponde la estudio, modificacién y ajustes al curriculo y la organizacién del
plan de estudios, su naturaleza es de caracter técnica, participa en el proceso como consultor del Consejo
Directivo en la propuesta del proyecto educativo institucional, orienta la ejecucién del plan de estudios y
participa en la evaluacion institucional anual.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

Segun lo establecido en el articulo 24 del Decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico cumplira las
siguientes funciones:
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1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo
institucional;

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con el PEI [Consultar capitulo V del decreto 1860. El articulo 37 del mismo decreto deja claro
gue «el curriculo o sus modificaciones seran formalmente adoptadas por el Consejo Directivo de cada
establecimiento educativo, con la participacién técnica del Consejo Académico en todo el proceso;

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

4. Participar en la evaluacion institucional anual;

5. Conformar las comisiones de evaluacién y promocién para la evaluacién periddica del rendimiento de
los educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;

6. Recibir, analizar y decidir las peticiones de los estudiantes sobre los resultados de su proceso
evaluativo, y

7. Las demés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional. Con respecto a la organizacion institucional para la evaluacién, el Consejo Académico tiene
las siguientes funciones:

* Aprobar el sistema institucional de evaluacion (numeral 1 del articulo 11 del Decreto 1290),

» Hacer las recomendaciones al Consejo Directivo frente a las solicitudes de promocién anticipada.

» Crear comisiones de evaluacion y promocion de los estudiantes.

ESTAMENTO

CONSEJO DE ESTUDIANTES

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

son los 6rganos responsables de representar y coordinar al estudiantado en los distintos centros de
estudio, siendo mas comun su presencia en las universidades. El objetivo de los consejos estudiantes es
la defensa de los intereses del estudiantado en el centro de estudio, velando por sus derechos frente a
los demas elementos de la comunidad educativa

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1.Estructurar su propia organizacion interna

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucion Educativa y
asesorarlo permanentemente.

3. Invitar a los estudiantes a que presenten proyectos e iniciativas para que sean analizadas y discutidas.
4. Las demas actividades que le atribuya el Manual de Convivencia.
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ESTAMENTO

PERSONERO ESTUDIANTIL

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

El personero estudiantil es el defensor de los derechos de los estudiantes, y tiene la responsabilidad de
velar por su cumplimiento. En este sentido, debe estar atento a cualquier situaciéon que atente contra los
derechos de los estudiantes y tomar las medidas necesarias para solucionarla

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

* Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes como miembros de la
Comunidad Educativa.

» Presentar ante el Rector las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de los deberes.

* Promover y velar porque el estudiante actue con libertad y respeto de conciencia.

* Permanente defensa de los intereses de los estudiantes.

* Estar atento al cumplimiento del Manual de Convivencia.

* Asesorar con criterio serio al estudiante que sea sancionado, para que interponga los recursos ante las
autoridades de la Institucion Educativa.

* Instruir debidamente a los estudiantes que manifiesten la intencién de formular alguna peticién o queja.
* Promover ante las autoridades que conforman el Gobierno Escolar, lo que estime conveniente para la
mejora y prosperidad de la Institucion Educativa.

« Estar atento al correcto funcionamiento y desarrollo de las actividades que deben cumplir las autoridades
del GOBIERNO ESCOLAR.

* Velar y promover por el correcto funcionamiento de la participacién de la comunidad educativa, en las
diferentes elecciones y actividades que se desarrollen en la Institucion Educativa.

» Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser constitutivos de violaciones a la
Ley.

* Intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes cuando se presente algin conflicto,
agotando siempre el conducto regular en procura de concretar soluciones adecuadas.

ESTAMENTO

CONTRALOR ESTUDIANTIL

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

La Contraloria Escolar sera la encargada de promover y actuar como veedora del buen uso de los
recursos y de los bienes publicos de la institucion educativa a la cual pertenece, como mecanismo de
promocién y fortalecimiento del control social en la gestiébn educativa y espacio de participacion de los
estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el majo de los recursos publicos. Velara porque
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los programas y proyectos publicos como los Fondos de Servicio Educativo, Restaurantes Escolares,
Tienda Escolar, Proyectos Ambientales y Recreativos, Obras de Infraestructura de la respectiva
Institucion Educativa y de su entorno cumplan con el objetivo propuesto.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

« Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucion educativa.

* Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

» Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunién ordinaria cada dos meses, o
extraordinaria cuando sea necesario.

* Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

» Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Norte de Santander.

« Solicitar a la Contraloria General de Norte de Santander que realice las verificaciones que se consideren
necesarias frente a las actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que ésta determine si es procedente
0 no adelantar alguna accion de control fiscal.

* Solicitar a la Contraloria General del Departamento N de S las capacitaciones que estime necesarias
para el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden a la Contraloria Escolar.

« Verificar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de
los FSE.

« Verificar que el Rector publique semestralmente en cartelera las contrataciones que se haya celebrado
con cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la poblacion beneficiada a través
de los programas de gratuidad y derechos académicos y complementarios, restaurante escolar, fondo de
proteccion escolar y otros proyectos que tenga la Institucién Educativa.

* Promover la comunicaciéon en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a realizar y el
seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y con las necesidades de la
poblacién escolar.

« Solicitar al rector la publicacién en lugar visible la Resolucion del Ministerio de Educacion Nacional,
sobre la asignacién de recursos de gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1y 2, asi como la
destinacion que se le da en el presupuesto de gastos segun la aprobacion del Consejo

Directivo.

+ Solicitar al rector la publicacion en lugar visible el Decreto de transferencia municipal de recursos por
concepto de gratuidad para los niveles de Sisbén

ESTAMENTO

EVALUACION Y PROMOCION

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Es responsabilidad de la Comisidon de evaluacion y promocion estudiar el caso de cada uno de los
educandos considerados para la repeticion de un grado y decidir acerca de ésta, pero en ningln caso
excediendo el limite del 5% del niimero de educandos que finalicen el afio escolar en cada grado.

COMPETENCIAS
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RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

* Determinar la obtencién de los logros definidos en el proyecto educativo institucional.

* Definir el avance en la adquisicidon de los conocimientos.

* Estimular el afianzamiento de valores y actitudes.

» Favorecer en cada alumno el desarrollo de sus capacidades y habilidades.

« Identificar caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje.
 Contribuir a la identificacién de las limitaciones o dificultades para consolidar los logros del proceso
formativo.

* Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del error y en general, de la experiencia.
* Proporcionar al docente informacion para reorientar o consolidar sus practicas pedagdgicas.

* Decidir sobre casos especiales de rendimiento para su promocion.

ESTAMENTO

COMITE DE CONVIVENCIA

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

El comité de convivencia Escolar encargada en el buen funcionamiento de la Institucion.

Es el encargado del manejo comportamental e introyeccién del Manual de Convivencia, para que todos
los procesos sean mas eficientes y operativos.

Dirigen y administran el adecuado funcionamiento de su sede o jornada en lo correspondiente al campo
disciplinario y logistico, y al asesoramiento continuo a la Comunidad educativa.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1.ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre los miembros de la
comunidad educativa.

2.Desarrollar y liderar acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y
el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar y embarazo en la adolescencia.

3.Promover la implementacion, desarrollo y aplicaciéon de las estrategias y programas de Convivencia
Escolar adelantada por estamentos gubernamentales y no gubernamentales y que respondan a las
necesidades de la comunidad educativa.
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4.Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones de conflicto que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio
cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa.

5.Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el Articulo 29 de la Ley No.
1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, asi como frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no puedan ser resueltos por este Comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia,
porque trascienden el ambito escolar y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible,
razon por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistema y de la Ruta.

6.Dirigir el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

7.Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, y
presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la
Prevencidn y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el Comité.
8.Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones y demas aspectos
procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y permanencia en el Comité de un docente,
entre sus integrantes, que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

ESTAMENTO

COORDINADOR

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

El Coordinador Académico apoya, bajo los lineamientos del Rector, el buen funcionamiento de la
Institucion.

Gestiona el disefio curricular, de tal forma que la propuesta curricular esté contextualizada con los
requerimientos de la poblacion estudiantil y demas partes interesadas.

Define estrategias pedagodgicas, que fortalezcan el desempefio académico de la instituciéon y aseguren la
formacion integral de los estudiantes. Para ello, fundamenta su trabajo en cuatro pilares: Planeacién,
Participacion, Acompafiamiento y Retroalimentacién.

Direcciona los procesos pedagdgicos de la institucion, en torno a la construcciéon de un modelo pertinente,
con miras a lograr el cumplimiento de la misién y la visién institucional

COMPETENCIAS

FUNCIONALES

[0 PLANEACION Y ORGANIZACION

(] EJECUCION

[ PEDAGOGIA Y DIDACTICA

0 INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO
00 ADMINISTRACION DE RECURSOS

[0 GESTION DEL TALENTO HUMANO

[0 COMUNICACION INSTITUCIONAL

00 INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
COMPORTAMENTALES

0 LIDERAZGO

[0 NEGOCIACION Y MEDIACION

0 INICIATIVA
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[J ORIENTACION AL LOGRO

INSTITUCIONALES

[J RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
00 TRABAJO EN EQUIPO

0 COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

0 ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

0 ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1. Incrementar la participacion del estudiante en el desarrollo de planes y programas pedagégicos.

2. Inculcar en el profesorado nuevos métodos de ensefianza.

3. Convocar, en representacion del Rector, y orientar las reuniones del Consejo académico.

4. Velar por la buena marcha de las actividades académicas de la Institucion.

5. Definir estrategias a favor del desempefio académico de estudiantes y el mejoramiento de la calidad
en la educacidn de la Instituciéon

6. Efectuar seguimiento al funcionamiento general y desempefio de cada una de las areas.

7. Orientar a la comunidad educativa para la solucién de dificultades de tipo académico.

8. Dirigir la planeacién y programacion académica, de acuerdo con los logros propuestos y las normas
vigentes.

9. Acompaniar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

10. Planificar y coordinar las actividades tendientes a la contextualizacion del disefio curricular.

11. Definir toda la planeacion académica institucional, como es la asignacion académica, horarios,
calendario, entre otros y aquello requerido para el buen funcionamiento

12. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes

13. Presentar al Consejo Directivo las necesidades para el disefio curricular y la practica pedagdgica

14. Convocar y presidir las reuniones de la comisién de Evaluaciéon y de Promocion, ademas de
asesorarlas en el cumplimiento de sus funciones.

15. Asesorar la formacion, ejecucion y evaluacion de proyectos pedagdgicos y de area.

16. Formalizar y fomentar el uso de los canales de comunicacién para favorecer la participacién de todos.
17. Escuchar a estudiantes y padres de familia sus sugerencias e inconformidades y dar respuesta
oportuna. a las mismas.

18. Hacer uso del didlogo en la solucion de conflictos entre los integrantes de la comunidad educativa.
19. Mantenerse al tanto de los listados actualizados de los estudiantes realizados por la secretaria.

20. Coordinar las actividades curriculares relacionadas con la elaboracion y ejecucion del plan de estudios
y demas actividades curriculares de la institucion.

21. Participar en el Consejo Académico.

22. Colaborar con la planeacién y elaboracion de la Evaluacion Institucional.

23. Colaborar en la asignacién y organizacion de la carga académica.

24. Dirigir la planeacion y organizacion del curriculo y plan de estudios de acuerdo con los criterios
establecidos en el P.E. I.

25. Planear y organizar las direcciones de grupo de acuerdo con los criterios establecidos en los proyectos
pedagogicos obligatorios contemplados en el plan de estudios.

26. Revisar las planillas con los indicadores de logro para controlar la promocién de los estudiantes.

27. Rendir periédicamente informes al rector y al consejo académico sobre el resultado de las actividades
académicas y curriculares.

28. Asesorar y acompafiar a los jefes de las areas para la adecuada gestion y desempefio de las mismas,
durante el proceso de aprendizaje de los educandos.

29. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

30. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales
en que participan.

31. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacién del servicio.
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32. Acompafiar a docentes nuevos en la induccién y entrenamiento, durante su periodo de prueba.

33. Conocer los términos del nuevo cédigo general disciplinario, Ley 1952 de 2019; con el fin de evitar
incurrir en sanciones disciplinarias en el ejercicio de su cargo.

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

ESTAMENTO

RECTOR

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

El Rector tiene la responsabilidad de gestionar técnica, pedagégica y administrativamente la labor del
establecimiento educativo. Es una funcién de caracter profesional, que sobre la base de una formacion y
experiencia especifica.

Se ocupa de la planeacién, direccion, organizacion, orientacién, control y evaluacién de la gestion
educativa dentro de la institucion, de sus relaciones con el entorno y los padres de familia, y que conlleva
responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo, administrativo y respecto
de los alumnos. Ademas, cumple las funciones sefaladas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y en
las demas disposiciones legales sobre la materia El Rector es la primera autoridad académica,
administrativa y disciplinaria del plantel. Representa legalmente a la Institucién Educativa ante las
diversas autoridades, organismos y la sociedad en general

COMPETENCIAS

FUNCIONALES

00 PLANEACION Y ORGANIZACION

[0 EJECUCION

00 PEDAGOGIA Y DIDACTICA

[J INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO

[0 ADMINISTRACION DE RECURSOS

(] GESTION DEL TALENTO HUMANO

[ COMUNICACION INSTITUCIONAL

[ INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
COMPORTAMENTALES

0 LIDERAZGO

[0 NEGOCIACION Y MEDIACION

0 INICIATIVA

[0 ORIENTACION AL LOGRO

INSTITUCIONALES

[J RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
0 TRABAJO EN EQUIPO

[ COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

[0 ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

[0 ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

De Ley 715 de 2001

Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos actores de
la Comunidad educativa.

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

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

“Por una educacion integral e incluyente”
Sede Principal Km 3 vereda El Molino — Hacari, Norte de Santandercolsamihacarinds@gmail.com




Institucién Educativa Colegio San Miguel

é g “LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA"” Gobernacién
23 3 Secretaria de Educacién Departamental de Norte de
Municipio de Hacari Santander

Educacion Preescolar-Basica Primaria - Secundaria-Media técnica  secreTaRia DE EDUCACION
Cddigo DANE: 154344000465

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

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion
municipal.

Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las novedades y los permisos.
Participar en la definicién de perfiles para la seleccién del personal docente y fortalecimiento de su
desempenio.

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

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

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

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacion oportuna al Municipio, de acuerdo con sus requerimientos.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucién Educativa al menos cada seis meses.
Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en los
términos de la presente ley.

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

Las demés que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.
Paragrafo 1°.

Institucionales

1. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno Escolar
2. Promover el mejoramiento continuo de calidad de la educacion

3. Coordinar el diligenciamiento de los tramites legales que permiten el normal funcionamiento de la
institucion.

4. Representar legalmente la Institucion

5. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad y orienta
procesos académicos o disciplinarios segun la necesidad.

6. Velar por el fiel cumplimiento de las legislaciones vigentes sobre educacion.

7. Personificar, difundir y salvaguardar los valores y objetivos de la Institucion Educativa

8. Aplicar las sanciones y conceder los estimulos previstos en los reglamentos.

9. Definir las funciones pertinentes a cada cargo de la Institucion.

10. Planear, ejecutar y evaluar, con los coordinadores, las actividades curriculares de la Institucion.

11. Realizar reuniones periédicas con los responsables de los distintos estamentos para programar,
efectuar seguimiento y evaluar las actividades y proyectos desarrollados.

12. Establecer procedimientos, mecanismos y canales de comunicacion entre los diversos estamentos al
interior de la institucién y con el exterior.

13. Velar permanentemente por el mantenimiento del orden, la disciplina, exigencia y buen ambiente de
trabajo.

14. Estimular y coordinar al personal en la realizacién de trabajos de investigacion, diagnéstico y
propuestas de soluciones que tienden a mejorar el proceso de formacion integral.

15. Aprobar y certificar todas las comunicaciones, constancias, informes y documentos que se expidan a
nombre de la Institucion.

16. Supervisar la ejecucion del presupuesto anual aprobado por el Consejo Directivo.
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17. Cualquier otra funcién que juzgue conveniente o necesaria para el buen funcionamiento de la
institucion y que no esté indicada en el PEL.

18. Formular, con la participacién de la Comunidad Educativa, el Plan de Mejoramiento Institucional y
velar por su ejecucién. 19. Comunicar a la Institucidn la importancia de satisfacer tanto los requisitos de
la Comunidad Educativa, como los legales y reglamentarios.

20. Establecer la politica de calidad y dinamizar la politica de calidad con toda la Comunidad Educativa.
21. Revisar periédicamente el Sistema de Gestidn de calidad asegurando el cumplimiento de los objetivos
y la disponibilidad de recursos

22. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales
en que participan.

23. Diligenciar la actualizacion de la licencia de funcionamiento.

24. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

25. Acompafiar a docentes nuevos en la induccién y entrenamiento, durante su periodo de prueba

26. Conocer los términos del nuevo cddigo general disciplinario, Ley 1952 de 2019; con el fin de evitar
incurrir en sanciones disciplinarias en el ejercicio de su cargo.

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

ESTAMENTO

ORIENTADOR ESCOLAR

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE, que permita promover el
mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la formacién de mejores seres humanos,
comprometidos con el respeto por el otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de la institucion
educativa.

Articulo 2.3.3.1.6.5 del Decreto 1075 de 2015:

“En todos los establecimientos educativos se prestara un servicio de orientacion estudiantil que tendra
como objetivo general el de contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los educandos, en
particular en cuanto a:

La toma de decisiones personales; La identificacion de aptitudes e intereses; La solucién de conflictos y
problemas individuales, familiares y grupales. La participacion en la vida académica social y comunitaria;
El desarrollo de valores, y, Las demas relativas a la formacién personal de que trata el articulo 92 de la
Ley 115 de 1994”

Articulo 92 de la Ley 115 de 1994:

“Formacion del educando. La educacion debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del
educando, dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico y a la formacion de valores
éticos, estéticos, morales, ciudadanos y religiosos, que le faciliten la realizacion de una actividad Gtil para
el desarrollo socioeconémico del pais. Los establecimientos educativos incorporardn en el Proyecto
Educativo Institucional acciones pedagdgicas para favorecer el desarrollo equilibrado y arménico de las
habilidades de los educandos, en especial las capacidades para la toma de decisiones, la adquisicion de
criterios, el trabajo en equipo, la administracion eficiente del tiempo, la asuncion de responsabilidades, la
solucion de conflictos y problemas y las habilidades para la comunicacion, la negociacion y la
participacion.”

COMPETENCIAS

FUNCIONALES
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« PLANEACION Y ORGANIZACION

« EJECUCION

+ PEDAGOGIA Y DIDACTICA

+ INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO

+ ADMINISTRACION DE RECURSOS

+ GESTION DEL TALENTO HUMANO

+ COMUNICACION INSTITUCIONAL

+ INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
COMPORTAMENTALES

* LIDERAZGO

+ NEGOCIACION Y MEDIACION

* INICIATIVA

+ ORIENTACION AL LOGRO

INSTITUCIONALES

+ RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
* TRABAJO EN EQUIPO

+ COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

* ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

« ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

DIRECTIVA N° 50 DE OCTUBRE DE 2017

1. El paragrafo 2 del articulo 2.4.3.3.3 del Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario
del Sector Educacion. reglamenta la jornada laboral de los docentes orientadores, el
horario de su jornada y la competencia del rector para definir dicho horario. En esta
norma se establece que la jornada laboral debe ser de ocho (8) horas diarias en el
establecimiento educativo

2. Las funciones del docente orientador y la descripcion de las mismas estan consagradas
en el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de los educadores regidos por
el sistema especial de carrera docente que se adoptod por medio de la Resolucion 15683
de 2016 del Ministerio de Educacion Nacional.

Es importante precisar que esta norma no le asigna funciones esenciales al docente
orientador en el area de gestion de tipo administrativo, motivo por el cual no es posible
que el rector le asigne actividades o funciones de este tipo

3. Para el cumplimiento de sus funciones principales y esenciales referidas en el Manual
los orientadores deben preparar un plan de trabajo basado en proyectos pedagogicos
que surjan de las necesidades institucionales y en el marco del Proyecto .Educativo
Institucional, de manera que contribuyan a la resolucion de conflictos. al respeto de los
derechos humanos, al libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes a brindar
apoyo a los estudiantes con problemas de aprendizaje, al acompanamiento a los padres
de familia, a la formulacion del diagnostico y el seguimiento a los estudiantes que
requieran una atencion de orientacion, y al establecimiento de contactos
interinstitucionales u otras actividades que se enmarquen en las funciones del docente
orientador y apunten al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional del
establecimiento educativo

El rector debe aprobar estos planes de trabajo para que el docente orientador tenga un
marco de referencia para el ejercicio exclusivo de sus funciones principales y esenciales
detalladas en el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias adoptado por la
Resolucion 15683 de 2016, o la norma que la modifique, sustituya o deroge P
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4. Para la ejecucion del plan de trabajo de que trata el numeral anterior, y de acuerdo con
el horario definido por el rector de las ocho (8) horas diarias de la jornada laboral legal,
el docente orientador debe dedicar minimo seis (6) horas dentro del establecimiento
educativo al cumplimiento y ejecucion de las actividades y funciones de su cargo

Para que el docente orientador pueda desarrollar sus funciones y actividades por fuera
de las sedes del establecimiento educativo, el rector podra autorizar hasta las dos (2)
horas restantes, completando asi su jornada laboral, con lo cual se garantiza que
durante estas horas estéen amparadas por el sistema de seguridad en el trabajo

De esta manera, las aclividades desarrolladas fuera de la institucion deben estar
detalladas en el plan de trabajo o en los proyectos pedagogicos aprobados previamente
por el rector del establecimiento educativo.

5. A partir del ano 2018 los rectores deberan verficar el cumplimiento de requisitos de
docente orientador por parte de |los docentes de aula y acordar con estos que tomen
horas extras adicionales a sus treinta (30) horas de permanencia minima en la
institucion educativa, para desarrollar funciones y actividades de orientacion estudiantil

Para esto, los rectores presentaran la propuesta de asignacion de horas extras ante la
secretaria de educacion para obtener |la respectiva aprobacion. La propuesta debe estar
soportada en la ejecucion de los planes de trabajo y proyectos pedagogicos disenados
especificamente para este fin y aprobados por el rector, de conformidad con lo sefalado
en el numeral 3 de |la presente Directiva

El rector debe contar previamente con la respectiva aprobacion de las horas extras por
parte de la secretaria de educacion para asignarle, al docente de aula, las funciones y
actividades de orientacion estudiantil acordadas

Ademas de la directiva anterior debe:

+Realizar acciones para promover la salud mental.

+Promover distintas actividades con la finalidad de ayudar a que cada estudiante tenga un conocimiento
adecuado de si mismo y aproveche su experiencia escolar.

+Asesorar a los estudiantes para que alcancen un adecuado desarrollo personal y se adapten
debidamente al medio escolar, familiar y social.

+Difundir la filosofia educativa de la escuela entre docentes, alumnos, padres de familia y mentores.
+Brindar asesoria en materia de orientacién vocacional, posibilidades de trabajo y requisitos para
continuar los estudios.

+Facilitar la comunicacion entre la escuela, los padres de familia y la comunidad.

+Ofrecer asesoria psicopedagoégica a sus compafieros docentes.

+Buscar la participacién de los padres de familia y mentores para el desarrollo de programas de
orientacion y asesoria escolar.

+Impulsar la realizacion de actividades recreativas como parte del proceso psicopedagoégico.

+Ayudar a crear un buen clima organizacional que ayude a la formacién de los estudiantes.

+Desarrollar estrategias destinadas a mejorar la convivencia institucional.

+Diagnosticar posibles problemas psicoldgicos y sociales.

+Colaborar en la elaboracion de instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

+Respaldar a las familias para que puedan dar una mejor orientacién psicoldgica, académica y social a
los alumnos.

+Promover la convivencia pacifica y la resolucion amistosa de los conflictos.
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ESTAMENTO

SECRETARIO (A)

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Apoyo administrativo a la gestién escolar, definido desde la labor administrativa, en asuntos relacionados
con aspectos legales y de contratacion. El apoyo a la gestion académica se centra en la admisién y
matricula de estudiantes, asi como en la sistematizacion de notas.

COMPETENCIAS

[J RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION

0 TRABAJO EN EQUIPO

0 COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

0 ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

0 ESTABILIDAD EMOCIONAL

0 APOYO PROFESIONAL A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS, EN PARTICULAR LA
CONTRATACION ESTATAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1. Ser diligente en el cumplimiento de las disposiciones legales que afecten la Institucién.

2. Ejecutar las instrucciones que recibe del rector y hacer las comunicaciones oficiales a sus destinatarios
3. Dar fe de los titulos de bachiller y certificados de educaciéon basica expedidos, de los certificados de
calificaciones y demas documentos.

4. Ser reservada, no transmitiendo al personal docente, subalternos, Padres y Representantes,
estudiantes o personal extrafio al colegio los aspectos internos del mismo.

5. Mantener organizada y actualizada la informacion de estudiantes, docentes y administrativo

6. Diligenciar los libros de matricula, calificaciones, admisiones, asistencia y actas de reuniones.

7. Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos.

8. Cooperar con el Rector en la elaboracion de los informes estadisticos.

9. Apoyar al Rector con el manejo administrativo de todos los documentos fisicos y virtuales que hagan
parte de los expedientes contractuales ejecutados con el FSE.

10. Mantener actualizados los libros reglamentarios, como; certificados de estudios, diplomas, actas y
demas documentos requeridos

11. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas.

12. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

13. Atender al publico en el horario establecido.

14. Responder al uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a su
manejo.

15. Planificar, elaborar, revisar, distribuir, almacenar y dar disposicion final a los documentos de origen
interno y externo que estan relacionados con el servicio educativo.

16. Contribuir con un excelente servicio al publico, tanto telefénica como personalmente, proporcionando
la mejor atencién e informacion en cada momento.

17. Asentar matriculas de alumnos nuevos y antiguos, segun el cronograma institucional, asegurando el
cumplimiento de los requisitos exigidos.

18. Entregar a final de afio la documentacion e implementos destinados para matricula (registro, planillas,
clips, carpetas, etc.) a los directores de grupo.

19. Digitar novedades de alumnos antiguos y nuevos en el Sistema de Notas y el SIMAT

20. Entrega de hojas de vida de alumnos, carné y fotos para los mosaicos a los directores de grupo.

21. Digitar notas de estudiantes para la generacion del informe de periodo.

22. Entrega de paz y salvo para cancelacion de matriculas.

23. Entrega de documentos a ex alumnos de la institucion.
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24. Velar por el diligenciamiento de los libros de matriculas, calificaciones, libros reglamentarios,
validaciones y actas de reuniones.

25. Organizar el funcionamiento del archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas:
certificados de estudio, laborales de docentes, de asistencia a reunion.

26. Digitar y responder la correspondencia propia de una oficina, cada que se requiera.

27. Diligenciar los cuadros estadisticos del DANE y enviarlos con la informacion requerida al Nicleo.

28. Revisar y asentar en formato especial el récord de los alumnos de undécimo grado, observando que
de sexto a décimo grado estén aprobados, cumpliendo los requisitos exigidos por la Secretaria de
Educacion.

29. Hacer listados con modalidad y documento de identidad de los alumnos de undécimo grado para
elaboracion de diplomas.

30. Elaboracién de libro de registro de diplomas y actas de graduacion.

31. Elaborar listado de alumnos con refuerzos de las diferentes &reas, luego asentar en los libros de
calificaciones.

32. Cumplir las normas de reserva con respecto a la informacion emanada de la Administracién Municipal
y de su cargo.

33. Informar al jefe inmediato sobre las anormalidades que se presenten en el desarrollo de su trabajo y
de la oficina a su cargo.

34. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir accidentes y
enfermedades.

35. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

36. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliografico, audiovisual,
muebles y enseres confiados a su manejo.

37. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacién del servicio.

38. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales
en que participan.

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

ESTAMENTO

DOCENTE

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Es el orientador y acomparfante en el proceso de formacion, ensefianza y aprendizaje de los educandos,
a través del desarrollo de actividades propias del area de conocimiento y de su quehacer docente.

Los docentes dependen de la coordinacion académica y, por relacion de autoridad funcional, del jefe de
area, para asuntos afines con la labor académica y de la coordinacién de convivencia, para asuntos afines
con la convivencia institucional. Les corresponde proporcionar la orientacion y guias en las actividades
curriculares para que los alumnos logren las competencias basicas.

Segun a la atencién especial a estudiantes pueden definirse los siguientes docentes: Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media

COMPETENCIAS

FUNCIONALES

00 PLANEACION Y ORGANIZACION

(] EJECUCION

[ PEDAGOGIA Y DIDACTICA

[J INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO
[0 ADMINISTRACION DE RECURSOS
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] GESTION DEL TALENTO HUMANO

[ COMUNICACION INSTITUCIONAL

[J INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
COMPORTAMENTALES

0 LIDERAZGO

[ NEGOCIACION Y MEDIACION

O INICIATIVA

[J ORIENTACION AL LOGRO

INSTITUCIONALES

[J RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
00 TRABAJO EN EQUIPO

0 COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

[0 ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

00 ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de las competencias las técnicas de trabajo especificas de
la asignatura que dicta.

2. Dirigir las actividades requeridas en el proceso ensefianza-aprendizaje de los estudiantes

3. Coordinar las actividades de evaluacidn de los estudiantes.

4. Entregar oportunamente las planillas de calificaciones periodo por periodo y definitivas.

5. Participar en las reuniones a las cuales sea convocado, guardando confidencialidad de su desarrollo.
6. Mantener constante interés en su preparacion académica, cultural, cientifica, pedagdgica,
renovandose y adaptandose a las exigencias educativas.

7. Podrd ser nombrado como titular y sera responsable directo del grupo que le ha sido confiado,
apoyando acompafiando grupal e individualmente a los estudiantes durante su proceso formativo.

8. Respetar, apropiarse y comprometerse con la Mision, Visidon y Principios incluidos en el Proyecto
Educativo Institucional, el reglamento Interno y demas documentos de la Instituciéon, siguiendo las
indicaciones y orientaciones de la Rectoria y demas instancias institucionales

9. Elaborar técnicamente la planeacion de las asignaturas a su cargo, segun los parametros institucionales
y los estandares del MEN.

10. Elaborar y llevar al dia los registros diarios de clase y los mecanismos de constatacion que se
establezcan.

11. Llevar oportunamente las Planillas de evaluaciones segun las indicaciones recibidas.

12. Controlar la asistencia de los estudiantes a sus clases y firmar el control correspondiente.

13. Organizar las actividades de cada clase, de tal manera que los estudiantes puedan asimilar durante
la misma los contenidos que se pretendan, logren los objetivos previstos y estén ocupados en actividades
formativas.

14. Preparar para cada periodo las evaluaciones exigidas, presentando copia de cada una de ellas a la
Coordinacién Académica.

15. Mantener continua comunicacidn con las diversas instancias académicas y administrativas de la
Institucion y presentar los informes que se le soliciten.

16. Entregar oportunamente a la secretaria, los resultados obtenidos por cada estudiante al finalizar cada
periodo académico y de los refuerzos, en el medio establecido para tal fin.
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17. Tomar parte activa en las dreas, comisiones, proyectos y demas actividades que le sean asignadas.
18. Asistir con el grupo que le corresponda, responsabilizandose del mismo, a los actos comunitarios de
caracter civico, religioso, cultural, recreativo que se organicen para los estudiantes.

19. Colaborar con la convivencia escolar de la Institucion, propiciando el cumplimiento del Manual de
Convivencia.

20. Servir responsablemente las zonas de acompafiamientos que se le asignen.

21. Citar a los padres o acudientes de sus alumnos cuando sea necesario o se estime conveniente,
dejando constancia de lo tratado y de los compromisos convenidos.

22. Velar por el buen uso y el cuidado del mobiliario, del material didactico y equipos, respondiendo por
su utilizacién.

23. Resolver en primera instancia los problemas disciplinarios y académicos que se presentan en el grupo.
24. Informar al Coordinador Académico sobre el rendimiento y comportamiento general de sus
estudiantes, para establecer conjuntamente mecanismos tendientes a la solucidon de problemas de
alumnos y a la consecucién de los logros

25. Conocer e informar con prudencia a los demas profesores sobre la situacion y problematica personal
y familiar de sus alumnos.

26. Participar en las actividades de evaluacién y planeacion institucional.

27. Asistir puntualmente a las sesiones de clase y cumplir con el horario estipulado.

28. Aplicar diferentes estrategias de evaluacién e intervencidon pedagdgica, procurando mantener la
motivacion y permanencia de los estudiantes en su clase.

29. Retroalimentar los logros y dificultades de los estudiantes en su clase.

30. Elaborar carteleras para la promocidon y formacion de la comunidad educativa.

31. Participar de las reuniones de area y otras de cardcter institucional que se programen, incluyendo
Jornadas pedagdgicas, jornadas de integracidn y celebraciones.

32. Formar cultura ciudadana fortaleciendo habitos y valores institucionales.

33. Mantener discrecién con la informacion de caracter privado de los estudiantes y sus familias, demas
profesores, situaciones institucionales o problemas que se plantean en comités o reuniones.

34. Entregar oportunamente los planes de trabajo, los informes evaluativos y demas compromisos
asignados.

35. Acatar las recomendaciones y orientaciones del Rector y los Coordinadores, como medio para el
progreso personal y desempenio institucional.

36. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.
37.Elaborary presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos en que participa.
38. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacién del servicio.

39. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
40. Informar a rectoria, coordinacion o a quien corresponda sobre maltrato infantil

41. Entregar al personal especializado (otros profesionales) informes de los alumnos cuando lo requiera
algun tratamiento o accién que favorezca la calidad de vida de los estudiantes.

42. Liderar y participar en los proyectos institucionales asignados, mediante su actualizacién vy
formulacion de nuevas estrategias.

43. Realizar refuerzos y actividades complementarias a los estudiantes.

44. Trabajar con compromiso en el proyecto y/o proceso institucional que le sea asignado.
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45. Elaborar de manera correcta y oportuna la papeleria de los estudiantes: hoja de vida, observador,
entre otros.

46. Conocer los términos del nuevo cédigo general disciplinario, Ley 1952 de 2019; con el fin de evitar
incurrir en sanciones disciplinarias en el ejercicio de su cargo.

ROLES DE DOCENTES

DOCENTES LIDERES DE PROYECTOS TRANSVERSALES

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Todos los Docentes responden por la transversalizacion de los proyectos para el fortalecimiento de
competencias en cualquiera de las areas que “dicte” a partir de los fines de la Educacion Colombiana
(Articulo 5° de la Ley General de Educacion de 1994).

Para cualquiera de los proyectos obligatorios e institucionales deben liderar entre otras las siguientes
actividades:

1) Conocer a partir de la consulta y la lectura consiente, sobre las normativas que rigen el proyecto a
cargo.

2) Programar desde el mes de enero las actividades o acciones que se realizaran las actividades segun
el formato en borrador enviado por el rector (ACTIVIDADES LIGADAS AL PROYECTO).

3) Planear el proyecto en el formato definido por la Institucion

4) Tener muy claro que tipo de competencias generales (Ciudadanas, laborales o especificas) sintonizan
con el fin que busca el proyecto.

5) Planear con anterioridad las actividades del dia (segun cronograma individual de los maestros en su
area) en que su proyecto especifico a cargo y la jornada de transversalizacién de proyectos esta
programado.

6) Liderar actividades que demuestren el desarrollo de actividades académicas a través del proyecto
pedagoégico que lidera y otras actividades de apoyo para la formacion integral de los estudiantes (en el
ser el saber y el hacer), relacionadas con el fortalecimiento de competencias a través de practicas de
transversalizacion y articulacién de los saberes.

7) Para el logro de este fin se recomienda el uso como espacio pedagdégico del bibliobanco de textos, las
bibliotecas virtuales y el material educativo para desarrollar proyectos de mejoramiento de la calidad
educativa; la aplicacion de modelos pedagdégicos flexibles para la prestacion del servicio educativo.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

ESTABILIDAD EMOCIONAL

LIDERAZGO

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

COMITE DE INCLUSION

1) Hacer lectura de la Ley 1618 de 2013. Por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

2) Asistir a las reuniones convocadas mensualmente por el presidente del comité de inclusion.

3) Participar activamente en el comité bajo los acuerdos a los que se lleguen en el mismo

4) Apoyar las decisiones mayoritarias que se acuerden, respaldandola con su firma.
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5) Hacer un estudio permanente del manual de convivencia, en el capitulo referido a la inclusion para
proponer ajustes al mismo para la versién siguiente.

6) proponer ajustes al SIEE para la version siguiente, especialmente en la manera como evaluaremos a
los estudiantes con talentos excepcionales.

7) Velar por la eficaz aplicacion de las adaptaciones curriculares en las diferentes areas del saber
disefiadas por los docentes para apoyar los requerimientos del Decreto 1290 en materia de la evaluacion
integral por competencias

8) Apoyar las tareas que queden del PMI en la gestién académica del afio en curso, en relacién con la
inclusién y la evaluacién inclusiva.

9) Todas aquellas funciones como miembro del comité de inclusién escolar.

10) Revisar y apropiarse del plan de mejoramiento orientado a la inclusién y entregado por el AGORA en
el 2018.

11) Con el apoyo de coordinacion académica definir las acciones institucionales para implementar ese
plan de mejoramiento y sus correspondientes mecanismos de seguimiento.

12) Hacer lectura y apropiacion de la Normatividad relacionada con la inclusion escolar.

EL PRAE.

PARA APOYAR EN EL ASPECTO DE ADECUACION Y EMBELLECIMIENTO DE ESPACIOS FiSICOS
Y AMBIENTES ESCOLARES,

deben:

1) Servir de puente comunicativo entre el rector, el coordinador y el personal de apoyo administrativo del
aseo de la sede.

2) Mantener una comunicacion asertiva, cordial y efectiva con dicho personal

3) Comunicar al rector sobre mejoras que puedan darse al ambiente escolar en materia de infraestructura
e inversion

4) Comunicar a las secretarias sobre alguna novedad de la sede para que estas a su vez se comuniquen
con OOPP.

5) Apoyar el Mantenimiento de jardineria y areas comunes

6) Presentar un proyecto o una iniciativa que favorezca a la comunidad donde se fortalezca la institucion
y los integrantes de toda la comunidad se responsabilicen de mantener las plantas fisicas en buen estado.
7) Servir de apoyo en el seguimiento al aseo de las instalaciones educativas.

DOCENTES REPONSABLES DEL EDUDERECHOS.

PARA APOYAR EXITOSAMENTE LAS NECESIDADES DEL PROYECTO, deben:

1) Acompafiamiento a la ejecucion de las fechas planeadas para realizar los consejos de estudiantes.

2) Acomparfamiento a la ejecucion de las fechas planeadas para realizar los consejos de padres y comités
de trabajo 2020.

3) Acordar reuniones con lideres de la comunidad e institucionales para realizar el seguimiento al
cronograma de actividades de los diferentes proyectos que apoyen estos 6rganos consultivos.

4) Garantizar que en la conformacidn de los distintos comités haya mayor vinculacién de los estudiantes
en los mismos (Comités de: Convivencia, Inclusién, Comisiones, egresados...)

DOCENTES REPONSABLES DEL PEGR

PARA RESPONDER EFICAZMENTE AL PROYECTO DE RIESGOS ESCOLARES, deben:

1) Hacer lectura y analisis de la reglamentacion sobre el PEGR y apoyar al Rector a la ejecucién de las
actividades y exigencias de Ley.

2) Realizar el disefio e implementacion de medidas para reducir las condiciones de riesgo actual y futuro,
ademas de la formulacidn del plan de emergencia y contingencia, con el fin de proteger la poblacion,
mejorar la seguridad, el bienestar y sostenibilidad de las entidades.
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3) Solicitar apoyo para la elaboracién e implementacion del PEGR aplicable a la IE, buscando la
articulacion, el fortalecimiento y el mejoramiento de los sistemas de gestion que puedan ser
implementados por nuestra entidad.

4) |dentificar, priorizar, formular, programar y hacer seguimiento a las acciones necesarias para conocer
y reducir las condiciones de riesgo (actual y futuro) de las instalaciones y de aquellas derivadas de su
propia actividad u operacion que pueden generar dafos y pérdidas a su entorno, asi como dar respuesta
a los desastres que puedan presentarse, permitiendo ademads su articulacién con los sistemas de gestidn
de la entidad, los dmbitos territoriales, sectoriales e institucionales de la gestién del riesgo de desastres
y los demds instrumentos de planeacidn estipulados en la Ley 1523 de 2012 para la gestidn del riesgo de
desastres.

COMITE DE INCLUSION

1) Hacer lectura de la Ley 1618 de 2013. (febrero 27). Por medio de la cual se establecen las disposiciones
para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

2) Asistir a las reuniones convocadas mensualmente por el presidente del comité de inclusién.

3) Participar activamente en el comité bajo los acuerdos a los que se lleguen en el mismo

4) Apoyar las decisiones mayoritarias que se acuerden, respaldandola con su firma.

5) Hacer un estudio permanente del manual de convivencia, en el capitulo referido a la inclusién para
proponer

ajustes al mismo para la versién siguiente.

6) proponer ajustes al SIEE para la versidn siguiente, especialmente en la manera como evaluaremos a
los

estudiantes con talentos excepcionales.

7) Velar por la eficaz aplicacién de las adaptaciones curriculares en las diferentes areas del saber
disefiadas por los

docentes para apoyar los requerimientos del Decreto 1290 en materia de la evaluacién integral por
competencias

8) Apoyar las tareas que queden del PMI en la gestién académica del afio en curso, en relacién con la
inclusidény la

evaluacion inclusiva.

9) Todas aquellas funciones como miembro del comité de inclusidn escolar.

10) Revisar y apropiarse del plan de mejoramiento orientado a la inclusion y entregado por el AGORA en
el 2018.

11) Con el apoyo de coordinaciéon académica definir las acciones institucionales para implementar ese
plan de

mejoramiento y sus correspondientes mecanismos de seguimiento.

12) Hacer lectura y apropiacion de la Normatividad relacionada con la inclusion escolar.

DOCENTE ENCARGADO DE PROTOCOLOS Y APOYO LOGISTICO Y SONIDO EN LOS ACTOS CIVICO Y
EVENTOS (para todas las sedes)

1) Atender con antelacidn a la programacién mensual y semanal, solicitando al Rector o al encargado de
los

materiales necesarios, los insumos para el evento.

2) Proveer el sonido con tiempo suficiente para la logistica del evento

3) Proveer las necesidades que puedan presentarse en el evento, como cantidad de micréfonos,
banderas,

telones, decoracion, entre otros y solicitarlo con tiempo.

4) Hacer las veces de maestro (a) de ceremonia, cuando sea necesario.
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SAN MIGUEL

Nota: el docente encargado de los protocolos no tendra que estar como maestro de ceremonia de los
actos

civicos, sino de los eventos mas representativos del colegio

5) Servir de apoyo en la organizacién y disponibilidad de los recursos logisticos para la realizacién de
eventos

institucionales.

6) Dinamizar y mantener actualizado el menu correspondiente de la pagina web institucional.

JEFES DE AREA-LIDERES DE TRANSVERSALIZACION DE LOS PROYECTOS

1) Hacer parte del comité de docentes responsables de actividades que aseguren la diferenciacion de
temas, preguntas e intencionalidad de cada sede y nivel de escolaridad.

2) Definir institucionalmente los criterios de transversalizacion retomando el apartado del disefio
curricular que expresa las preguntas de transversalizacién para cada proyecto obligatorio desde las areas
de los planes de area.

3) Fortalecer la transversalizacion de proyectos obligatorios bajo la estrategia utilizada En el afio,
centrada en la realizacién de una hora semanal de lectura, cuyo tema se articulard a los proyectos
obligatorios en correspondencia con las areas.

4) Hacer el seguimiento de la finalizacién del afio escolar con un carrusel de los proyectos evidenciando
los aprendizajes alcanzados (feria alejandrina, feria de la ciencia y la creatividad).

5) Promover entre los docentes el reconocimiento en el ejercicio de transversalizacion como reto
profesional para relacionar temas de sus areas especificas en contextos globales como los presentados
en los proyectos obligatorios.

Ademas, los jefes de drea deben:

Llevar la voceria de los companeros del nucleo ante el Consejo Académico.

Coordinar y orientar el proceso de planeacién del nucleo.

Evaluar las actividades Pedagdgicas del area y establecer correctivos.

Definir estrategias, metodologias y recursos propios para el buen funcionamiento del area.
Informar a los companieros las decisiones tomadas en el Consejo Académico.

Propiciar el intercambio de experiencias pedagdgicas: Charlas, Conferencias, Talleres, etc.
Coordinar la evaluaciéon de textos guias a llevar en el nucleo.

Firmar el libro de actas de reuniones del nucleo.

Organizar el inventario de recursos con los que cuenta el area.

Coordinar la planeacién de los talleres del nucleo con destino al banco pedagégico.

Se 000 oo

[ —

COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR (CAE o PAE)

1) Acompanfiar y velar por el adecuado funcionamiento del Programa de Alimentacién Escolar en la
institucidn educativa.

2) Plantear acciones que permitan el mejoramiento de la operatividad del PAE en la institucién educativa
y socializarlas con la comunidad educativa.

3) Participar de la focalizacién de los nifios, nifias y adolescentes titulares de derecho del PAE, segun las
directrices de los Lineamientos Técnicos Administrativos del Programa

4) Participar activamente en los espacios de participacién ciudadana y control social del PAE.

5) Revisar el cumplimiento de las condiciones de calidad, cantidad e inocuidad de los alimentos
suministrados enel Programa.

6) Presentar los informes actualizados, segln los requerimientos que hagan los coordinadores del PAE
municipal.

7) Socializar los resultados de la gestion hecha por el Comité a la comunidad educativa al finalizar el afio
escolar.
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8) Revisar los cambios de horarios en la entrega del complemento alimentario.

9) Delegar 1(UN) participante para vigilar la entrega del complemento alimentario en la modalidad racién
industrializada.

10) Procurar una excelente relacion con el personal de preparacién de los alimentos y comunicar a
tiempo los cambios o novedades en el servicio.

11) Garantizar un trato cordial y respetuoso con los alumnos beneficiados del servicio.

12) Dinamizar y mantener actualizado el menu correspondiente de la pagina web institucional.

DOCENTE DEL COMITE DE SALUD OCUPACIONAL (COVISO)

1) Atender los requerimientos de la SEM y del organismo externo competente encargado de la salud
ocupacional

2) Pertenecer al Proyecto Escolar de Gestidn de Riesgos.

3) Asistir a las reuniones citadas por el Comité PEGR.

4) Conocer el plan de mejoramiento del Comité Municipal de Salud ocupacional para el afio en curso.

5) Fomentar y liderar el ejercicio de detectar posibles causas de accidentes en su sede.

6) Informar a sus compafieros de sede sobre los asuntos pertinentes al objetivo del comité

7) Disefiar y aplicar una breve encuesta sobre las condiciones médicas que han aquejado a los
compafneros docentes durante el afio escolar y que consideren, esta relacionadas, directa o
indirectamente, con su labor.

8) De acuerdo con el Decreto 2157 del 20 de diciembre de 2017 realizar el “analisis especifico de riesgo
gue considere los posibles efectos de eventos de origen natural, socio-natural, tecnolégico, biosanitario
o humano no intencional, sobre la infraestructura expuesta y aquellos que se deriven de los dafios de la
misma en su area de influencia de posible afectacién por la entidad, asi como de su operacion que
puedan generar una alteracién intensa, grave y extendida en las condiciones normales de
funcionamiento de la sociedad”.

9) Compartir documentos respectivos a salud ocupacional con lo demas comparieros y enviarlos a sus
correos

10) Procedimiento para reportar un accidente de trabajo.

11) Formato de notificacion de accidentes.

DOCENTE RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

1) Involucrar y responsabilizar a los estudiantes en el proceso educativo de si mismos y de sus
compaiieros, implementando grupos de estudio, semilleros, asesorias.

2) Organizar la base de datos de los alumnos que este afo prestan el servicio social.

3) Apoyar a las directivas del establecimiento en la gestidon externa que el proyecto requiere.

4) Propiciar que los estudiantes pertenecientes al servicio social potencien su labor en favor de las
necesidades de la institucién y de la comunidad mas cercana.

DOCENTE DE APOYO A LAS SALIDAS PEDAGOGICAS (EN PARTICULAR LOS DOCENTES ENCARGADOS DE
CADA GRUPO)

1) Recordar a los docentes de su sede la planeacién y programacion desde el mes de febrero, de manera
que faciliten al rector la planeacién del contrato de transporte.

2) Coordinar las salidas de su sede en cuanto a circular para padres, permiso de salida firmada por los
padres, informacién a tiempo de las salidas y coordinacidn de horarios y buses con la empresa ganadora
del contrato.

3) Supervisar el contrato de transporte y tomar evidencias fotograficas para un excelente manejo del
recurso financiero.
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ESTAMENTO

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Actividad encaminada a mantener en condiciones adecuadas de limpieza para su uso, en el ambiente de
trabajo los equipos y muebles de la institucion.

COMPETENCIAS

[] RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
00 TRABAJO EN EQUIPO

0 COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL

0 ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

00 ESTABILIDAD EMOCIONAL

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1. Las labores a realizar son las propias de aseo de la Institucion Educativa oficial y servicios generales
(dentro de los que se pueden enumerar actividades de barrer, trapear, sacudir, limpiar paredes, limpiar
ventanales) generales que tienen como fin mantener la Institucién Educativa, en condiciones de higiene
y salubridad que permitan la debida prestacion del servicio educativo en las instituciones en las cuales se
presta el servicio.

2. Asear las oficinas diariamente.

3. Desempolvar los equipos de oficina diariamente.

4. Desempolvar y aspirar dos veces por semana divisiones o paneles de oficina.

5. Realizar acciones de mantenimiento como, regar, botar agua y limpiar, de acuerdo con sus
caracteristicas las plantas ornamentales.

6. Barrer, trapear diariamente zonas comunes.

7. Brillar mensualmente zonas comunes.

8. Lavar y limpiar semanalmente paredes.

9. Desempolvar y desmanchar quincenalmente puertas y marcos.

10. Desempolvar y lavar ventanas semanalmente.

11. Lavar y limpiar diariamente puertas de vidrio y vidrierias.

12. Lavar diariamente los bafios.

13. Barrer, lavar y trapear diariamente cocineta.

14. Desempolvar lamparas semanales.

15. Aspirar y limpiar cortinas y persianas semanalmente.

16. y demas actividades conexas con la accion de aseo y servicios.

17. Llevar el uniforme y la escarapela de forma ordenada y limpia diariamente

ESTAMENTO

TIENDA ESCOLAR

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

La tienda escolar como parte integral de la institucion educativa tiene la funcion de proveer alimentos y
productos nutritivos, seguros y a precios accesibles para la comunidad contribuyendo de manera
responsable a la nutricién balanceada y a la promocién de estilos de vida saludable en las comunidades
educativas del municipio, Es asi que, se constituye en un mecanismo para realizar educacion alimentaria
y nutricional, lo cual permite lograr que los nifios adquieran una capacidad critica que les ayude a elegir
una alimentacion equilibrada, especialmente en un mundo cada vez mas globalizado, que se caracteriza
por el aumento del consumo de alimentos procesados y la pérdida de la cultura alimentaria tradicional.
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En consecuencia, el compromiso de los administradores, tenderos escolares y demas integrantes de las
comunidades educativas es trabajar por el bienestar de los nifios nifias y jévenes mas alla de los intereses
econdémicos

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
ESTABILIDAD EMOCIONAL

NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

1. Latienda escolar debera promover la oferta diaria de frutas, verduras, agua potable envasada,
barras de cereal, yogurt, queso y demas derivados lacteos, asi como frutos secos.

2. Latienda escolar debera limitar la venta de alimentos altamente procesados como productos de
paquete, alimentos fritos, “comidas rapidas”, bebidas azucaradas (incluidas todas las gaseosas)
y dulces en general, sustituyéndolos progresivamente por alimentos saludables.

3. Las instalaciones de la tienda escolar deberdn disponer de sistemas para la conservacion y
adecuadas practicas de manejo de alimentos.

4. Los alimentos ofertados en la tienda escolar deben ser presentados de forma agradable,
conservando sus caracteristicas fisicas, quimicas y sensoriales.

5. El servicio de la tienda serd Unicamente durante el receso, se prohibe en concordancia con el
manual de convivencia, la venta de alimentos en horarios estipulados.

6. Mantener una esmerada limpieza e higiene personal, Uniforme limpio, completo, en buen estado.
Se debe cubrir el cabello para el ingreso al area de procesos. Mantener las ufias cortas, limpias
y sin esmalte.

7. Usar tapabocas en el procesamiento de alimentos de alto riesgo.

8. Estéa prohibido el uso de los teléfonos celulares en las areas de procesamiento de alimentos. No
se permite el uso de accesorios (incluido los piercings). No se permite el uso de locién, perfumes
o gel con olor. Se debe guardar en el casillero la vestimenta particular, carteras, maletines,
zapatos, etc.

9. No esta permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto, como tampoco fumar o
escupir en las areas de proceso o en cualquier otra zona donde exista riesgo de contaminacion
del alimento.

10. Totalmente prohibido la venda de bebidas energizantes y dulces de masticar.

11. Mantener los precios exhibidos a la comunidad educativa.

12. Mantener los productos almacenados en éptimas condiciones en congeladores, recipientes o
vitrinas.

13. Utilizar pinzas en el manejo y distribucion de los productos.

14. Atender a los estudiantes, docentes y comunidad educativa en forma cordial y respetuosa

ESTAMENTO

VIGILANTE

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

El propésito principal del vigilante es velar por la seguridad y el buen estado de los bienes muebles e
inmuebles de la Institucién Educativa y la integridad de los docentes, estudiantes y administrativos con la
vigilancia de no permitir la entrada de personas extrafas.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
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TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

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

2. Cumplir con los horarios que se le asigne. 7:00 AM — 1:00 PM y de 4:00PM a 9:00 PM

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

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

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

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

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

8. Colaborar en la prevencién y demas medidas que se adopten en relacién con accidentes e
incidentes en las dependencias de la Institucion Educativa.

9. No debe permitir el ingreso de personas no autorizadas al plantel durante el horario de la noche.

10. Controlar la salida de elementos de la IE teniendo en cuenta la autorizacion respectiva por parte
de rectoria.

11. Mantener disponibilidad para colaborar en las diferentes actividades del colegio.

12. Exigir autorizacién del rector o de la persona encargada para el uso de las instalaciones del
colegio para diferentes actividades extracurriculares.

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

14. Recibir y entregar la correspondencia que llega al plantel.

15. Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.

16. Informar sobre cualquier novedad en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

17. Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que se presenten.

18. Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e informar
oportunamente de las anomalias detectadas.

19. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

20. Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

21. Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus turnos e informar
oportunamente sobre las mismas.

ESTAMENTO

PAGADORA

DESCRIPCION DEL ESTAMENTO

Las operaciones de Tesoreria 0 Pagaduria son aquellas que se originan en la administracién del FSE y
garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros. De acuerdo al numeral 2 articulo
2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, es funcién del Consejo Directivo adoptar el reglamento para el
manejo de Tesoreria del establecimiento educativo.

COMPETENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION
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TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL
NEGOCIACION Y MEDIACION

INICIATIVA

RESPONSABILIDADES O FUNCIONES

A. Frente al presupuesto

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y flujo de caja.

b. Estudiar y presentar para aprobacion del presupuesto y flujo de caja (P.A.C.)

c. verificar la disponibilidad.

d. Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e. Expedir el registro presupuestal.

f. Expedir las 6rdenes de pago.

. Realizar el cierre de vigencia fiscal.

. Desempefiar las demas funciones realizadas con el cargo, que le asigne el jefe inmediato.

. Frente a la Contratacion

. solicitar documentacion pertinente a la contratacion

. solicitar pélizas.

. Elaborar contratos de minima y menor cuantia.

. Liquidar los contratos.

. Desempefiar las demés funciones relacionadas con el cargo, que le asigne el jefe inmediato.
. Frente a tesoreria

. Realizar apertura y registro de firmas y sellos de las cuentas bancarias.

. Recaudar y registrar los ingresos propios.

. Elaborar los comprobantes de egresos.

. Practicar las retenciones del caso.

. Realizar transferencias electronicas

f. Recoger firmas y realizar el pago.

g. Conciliar mensualmente con los extractos bancarios.

h. Realizar apertura de libros para contabilizar operaciones.

i. Desempefiar las demas funciones relacionadas con el cargo, que le asigne el jefe inmediato.
D. Otros:

a. Participar en la presentacion de proyectos de adquisicion de recursos, inversién y asignacion de los
mismos.

b. Rendir un informe mensual sobre la ejecucion del presupuesto.

c. Facilitar y proveer oportunamente la informacion para la elaboracion de estados financieros y demas
reportes financieros.

d. Elaborar los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los érganos de control y los demas
gue soliciten las entidades del estado.

e. Manejo y cargue de la informacién en la plataforma SECOPII.

O QO T OQ OO T WIS CQ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO
Definir y delimitar los procedimientos para cada una de las posibles situaciones que se presentan en la
Institucion Educativa Colegio San Miguel del Municipio de Hacari Departamento Norte de Santander.

ALCANCE

Aplica para toda la comunidad educativa de la Institucién Educativa Colegio San Miguel del Municipio de
Hacari Departamento Norte de Santander. El manual de Procesos y Procedimientos tiene como alcance y
campo de aplicacion la gestion administrativa y debe ser objeto Incluir los procedimientos relacionados con
las acciones desarrolladas en cada area de la Institucion educativa, comprometiendo la participacion de
todos sus funcionarios que desempefien labores en la Institucién, como parte fundamental en el logro de los
objetivos institucionales.

DEFINICIONES

Funcion: Es un conjunto de tareas o atribuciones, que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica
y reiterada, o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o
definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones que constituya esa funcién, se requiere que haya
repeticion al ejecutarlas.

Cargo: es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la Institucion, es decir, el organigrama.
Todo cargo tiene uno o mas ocupantes, que son las personas asignadas para ejercer las funciones
especificas del cargo, asi como la autoridad y la responsabilidad inherentes a la posicion que el cargo ocupa
en el organigrama.

Personal: todas las personas que aportan su esfuerzo intelectual o fisico a la prestacion del servicio,
siempre g su vinculacién con ésta sea de caracter legal.

Responsabilidad: Cada una de las actividades o de las personas cuyo cuidado, direccién, desarrollo,
vigilancia, etc. quedan bajo la obligacion y la voluntad de alguien que debe dar cuenta de ello.

Perfil: atributos tales como conocimientos generales, conocimientos técnicos, habilidades comunicativas y
actitudes que ostenta una persona, con relacién a un cargo en cuestion.

Procedimiento: etapas e instancias para la resolucién de situaciones concretas.

CONSIDERACIONES:

* El proyecto educativo institucional prevé la adopcion del manual interno de procedimientos institucionales.
* La ruta de mejoramiento institucional orienta la adopcion del manual interno de procedimientos
institucionales.

» La rectoria de la instituciéon ha iniciado el proceso de implementacién de un proceso de gestion de calidad
previamente aprobado por el consejo directivo institucional.

MANUAL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

DEFINICION:

Definase el Manual Interno de Procedimientos Institucionales, de la Institucion colegio San Miguel del
Municipio de Hacari Norte de Santander como el conjunto de instancias procesos y procedimientos que
debe acatar la comunidad educativa y demdas personas que tengan o quieran tener vinculo con la misma a
fin de cumplir con el Proyecto Educativo Institucional y todos sus componentes como lo son el Manual de
Convivencia, Ruta de Mejoramiento Institucional y Plan Curricular.

RESPONSABILIDAD:
La responsabilidad del desarrollo y correcta aplicacion del presente manual de procedimientos es de la
rectoria.

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

“Por una educacion integral e incluyente”
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El presente Manual tendra control de versiones, por lo cual deberd actualizarse mediante el sistema de
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envios periodicos que realice la Secretaria de educacién Departamental.

ORGANIGRAMA

MINISTERIO DE EDUCACION
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SECRETARIA DE EDUCACION

h
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CONSEJO
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_ e —
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F 3
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DIVERSOS COMITES

| | | SECRETARIA
COORDINACION
JEFES DE DIRECTORES DE PAGADURIA
AREAS GRUPO
~| SERVICIOS
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1. GESTION DIRECTIVA

Institucién Educativa Colegio San Miguel
“LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA”

Gobernacioén
de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

1.1 PROCEDIMIENTO: ELABORACION, SOCIALIZACION Y APROBACION DEL PEI

PEI

ponente expone.

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES | REGISTROS
1. Sefala las pautas para las
modificaciones necesaras al
PEI Rector Documento PEI
PALTAS Instructivo
| CONFORMACION
EQUIPOS
PEI 2. Conforma equipos de trabajo Rector
NO HE-:,SEEIFI (Comunidad educativa), para la Acta
reelaboracion del PEI
ADOPCION 3. Una vez el PEI resinificado | Consejo Directivo Acuerdo
PEI pasa para aprobacion al
Consejo Directive por medio de
sl Acuerdo.
4. Se socializa a la comunidad Comunidad Acta
L4 educativa, a través de un educativa Informe de
SOCIALIZACION Informe de Gestion que el Gestion
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Institucién Educativa Colegio San Miguel
“LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA”

Gobernacioén
de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

1.2 PROCEDIMIENTO: ELECCION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR

ELECCION
MIEMBROS
GOBIERMNO

ESCOLAR

Sl

g
POSESION
— GOB. ESC.

REGLAMEM
TO PLAN

ACCION

educativa para postulacion de
los diferentes candidatos del
Gobiemo escolar.

Docentes del Area
de Sociales

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES | REGISTROS
1. Sensibiliza a la comunidad
educativa frente al Proyecto de | Docentes del Area Documento
Democracia ¥ Derechos de Sociales Proyecto
. Humanos Democracia
CONFORMACION
COMITES 2. Conforman comités con su | Docentes del Area
¥ respectivo lider. de Sociales Acta
POSTULACION
CANDIDATOS 3. Incentiva a la comunidad

No aplica

2. Convocan el ultimo dia del
mes de febrero para la eleccion

Docentes del Area

de los miembros del Gobiermno de Sociales Circular
escolar

. , Rector
3. Posesion miembros del Docentes Area Acta
Gobierno Escolar Ciencias Sociales
6. Para su funcionalidad se | Gobierno Escolar
tiene en cuenta el Reglamento Reglamento
Interno y el Plan de Accidn para Interno

su funcionamiento.

Plan de Accion

1.3 PROCEDIMIENTO: ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI)
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S
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIFPCION RESPOMSABLES REGISTROS
@ 1. Conforma e Egquipo de
CONFORMACION Mejoramiento. Rector Acta
EQUIPD BEJORA
T
BERALA 2. Saenala las pautas para la Equipo de At
BALTAS elaboracidn, seguimiento y Mmejoramiento.
evaluacidn del Plan de
Mejoramisnto |nstifucionsl.
ELABOIRACION
P 3. Elaboran el Plan de i =X
; Equipo de
l Mejoramiento Instifucionsal. reboran il Documento
e Guia 34
et e ppmial 4. A través de reuniones Equipo de Arta
Pl trimastrales = realiza migjoramisnis Faormato
seguimiente vy evaluackn Seguirniento
NO - para su retroalimentacidn. P
Faormato
— Evaluacidn PMI
Drocumento
Guils 34

“Por una educacion integral e incluyente”
Sede Principal Km 3 vereda El Molino — Hacari, Norte de Santandercolsamihacarinds@gmail.com




Institucién Educativa Colegio San Miguel

: H “LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA” Gobernacion
2 3 Secretaria de Educacién Departamental de Norte de
Municipio de Hacari Santander
Educacidn Preescolar-Bésica Primaria - Secundaria-Media técnica  secretaRiA DE EDUCACION
Cédigo DANE: 154344000465
1.4 PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DEL PERSONAL A CARGO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Delega &l control del personal
& su cargd &l Coordinsdor Rictor B mmior ando
1L 2. Controlas la asistencia y
S ———— cumplimiento de funciones del Rictor
PEREIMAL personal administrativo
3. Controla la asistencia vy
cumplimiento de funciones del Coordinador Flan de Estudios
parsonal docente a través de los Asignacion
registros de dase y el plan de Académica
estudic que contiena la hora y Registro de
SEGLIMENTC
o COMTROL salida. clases
4. Recibe kos permisos l&s not&s
kL solicitando pErmisos W Coordinador Motas Solicitud
RECEO justificando inasistencias. permisos ¥
EF’?:*-F:;IT_UD_Eﬁ justificacion
JUETIE IM:. : :h.m inasistencias
INASISTENCIAS
¥
D
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1.5 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION ACADEMICA
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Delega a los coordinadores
para la asignacin académica Riachor hMemorando
ASICHACION a cada docente.
ACADEMICA A
DOCENTES Kegistm
| 2 Conforman comités por Asignacion
areas quienes designan la Jefes de sreas Académica
— CONFORMACION asignacidn academica
COMTES AREMS Actas
4 Kegistimo
El ABOIRACION 3 F'a_ﬂan la propuesta & los As1gnacion
PROPUESTA coordinadores para sU Jefes de areas Académica
aprobacidn.
Acta
Eegistim
4. Realiza las modificaciones Aslgnacion
del caso para su aprobacion. Coordinadores Académica
MODIF ICACIO
MES PARA
APROBALCION Acta
5 Realiza Resolucidn vy
entrega & cada docants Riachor Resolucidn
RESOLLCION
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Gobernacioén
./ # de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

—
o
>
-3
=

1.6 PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL A CARGO

DIAGRAMA FLUJO

DESCRIPCION

RESPOMNSABLES

REGISTROS

C oo
RS

CONFORRGC M
BSOS

'
RELCULECCION
I FORMACION

1. Conformacidn de equipo que
colabore en la recoleccidn de
inforrmacidn v el seguimients deal
desampefo del personsl.

Recior

insmumento
recolecodn
informacicn

Acts

CICN

R GAMIZAC KN
EORTAFCLIO

ENAL LI

REGHSTHO

2. Recolecta informacidn e
identifica ewidencias vabdas vy
confisbles y las registra en
formatos disefiedos para tal fin:
encuestas, cuestionarios, diarios
de campo v obtros similares.

Coordinadores

Equipo recolector
de informacién

Instrumeanto
recoleccidn
informacitn

MDA

3. Organiza un portafolio o
carpeta personal de cada
funcionario para gusrdar todas
las evidencias y registros de las
informaciones  obtenidss. de
manera secuencial. con fechas
y datos precisos an cada uno oe
ellos.

Coordinadores

Equipo recolector
de informacin

Partafolic

DESSRROLLG

PLAN
ME DA

4. Al final del afo después de
recoger la informacidn y tener
evidencias y elementos emite un
juicio  walorativo, sobre el
desempefo del personal en una
enfrevista o sesidn programada
entre & evaluado y el evaluador,
la cual consigna en el
instrumento vy elabora con el
evaluado el plan de desammollo
correspondiente, donde se
establecan compromisos, objeto
de saguimienio,
considerarse como la linea de
base para la evaluacidn del
siguiente afo.

Recior

Evaluado

Evsluacian de
desempefo
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1.7 PROCEDIMIENTO: SANCIONES DISCIPLINARIAS
DIAGRAMAS DE FLUJO DESCRIFCION RESPOMNSABLES REGISTROS
1. Conoce & comportamiento
? presuntamante violatorio v el | Docente conocedor Mo aplica
estudiante implicado por ser de la conducta
PRESUNCION sefalado verbalments. ransgresora
COMPORTAMENTO
VISILATORID 3;! E;fﬂt:fmﬁ ;Edm Docenta conocador
1 prsclica de prusbas qua de la conducta Mix aplica
: ransgresora
BEESPIESTA, suUstentan su verson.
ESTUMMANTE 3. Decide la pertinencia y | Docente conocedor
conducencia de las pruebas de la conducta M aplica
l solicitadas. IrEnSQresora
4. Impone  la  medida Informe da
e eRTHENCA, apropiada s el | Docente conocedor descangos y
comportamiente  juzgado no de la conducta bestimonio
es justificado de acuerdo al transgrasora.

o artfcule 41 de Manual e Citacidn & padre
Convivencia y =1 es da familia
justificado =]
comportamisnto,
recomienda la pressntacidn mﬁ?ﬂﬁm

sl de excuss o & resarcimianto académico
del dafic. I8 modestia o
T incomodidad causads
RECLRSE injustificadamente al Acta de
REFOSICION estudiante. COMPromiss
disciplinarnio
Acta de
matricula en
ohearvacitn
Observador
Estudiante
5 El estedisnte, Padre de
familia, represantante legal o Comité de Recurso
acudiente interpone =] Conciliacidn reposicidn
recurso de apelachn verbal
o escrits dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la
cOmUnicacion.
6. Revisa la actuacidn gque
dio lugar a la imposicidn de
la medida ordenando & Comitd de Acts
practica o prusbas Concilizcidn
partinentes vy falla dentro de
los 10 dias habiles siguienies
recibidos el recurso. La
dacisisn no a3 objeto de
recursa ¥y ocon  ella se
concluyes &l proceso.
Mota. Si el esudiante es sorprendido en flagrancia se aplica la medida sin levar & cabo el proceso y &8
le explica el alcance de su conducta. dejandose constancia escrita de lo aconteckdo vy se consigna |as
obsamvaciones que el estudiante reslice (Derecho a la defensa)
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1.8 PROCEDIMIENTO: SUSPENSION PROVISIONAL POR FALTA GRAVE

DIAGRAMAS DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO
1. Juzga la falta como grave,

m siendo  la presenca  del Rasolucién
estudiante inconveniente pars

la comunidsd; por lo tanto, e Manual de

JUZEAMIEEMNTO FALTA, suspende a estudiante hasts Con Direci Comy

GRAVE por cinco (5) dias habiles, y sejo Directivo ivencis

en este ¥rmino se realiza la
audiencia especial (articulo 43 Observador del
— del Manual de Convivencia) Estudiarie
CECERN para definir su siuacion.
resolucion || 2. Decide, a peticiin del
L ———| interesado, la realizackn de El Ractor Obsarvador dal

prusbas, evaluaciones Estudiante
AUDIENCIA ESPECIAL scadémicas o actvidades
realizadas durantes la

RESPUESTA
& PETICION

suspension ded alurmmo.
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1.9 PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DOCENTE
DIAGRAMA DE FLUJD DESCRIFCIHON RESPONSAEBLES REGISTRO
m 1. Seleccona a ios
docentes  para  qgue
asistan & ] Rector Acta
capacitacidn, de Cioordinador
e, acuerdo a li_l_tarr'émca
OOCENTES e GEPE':EC-II:IFI-
ORI CAD 2. Informa por escrio o .
oralmente A los docentes Coardinador hemorandao
L geleccionados
AEEETEMCLA AL
TALLER
3. Asiste o no asisten &l taller .
r de capacitacien Docente Mo aplica
ELABORACION
INFORME )
4. Elabora o elaboran informe
- escrite y ko entregan 8 | Docante capacitado Informe
FCIE coondinacidn
w
SO L AL AN 5. Gocislza o socislzan la | Docente capacitado | Registro de
CAPRLITALE N capacitacidn & los demds socializacion
docantes de |3 instibucidn capacitacidn

FIH

que va anexs al
Informe, podria
Barmarse asd por
cuanio el acta
es sobo para
reunidn.

ACiE
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1.10 PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIO DOCENTE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Define la administracidn y hanual de
manejo del Fondo de Servico o R contratacion
onsejo Directivo
Dacernte. ¥ Apcts
Gula MEN
2. Hace programacion anuwsl
del presupuesto, definiendo
mes a meas ks recsudos v los
Qasios, clasificados de Ausiliar Presupuesio
acuerdo al presupussto ¥y con Administrativo POA
bos reguenmientos del Flan
Operatio.
ELABORACION
FHRESFEST 3. Las cuentas para & mansjo
-l- de bos recurses daben estar &
nombre del respectivo FSE y Rector
ALITOREALICIN autocrizadas por la  entdsd Cuentas
CUENTAS temritorial para ser manejadas Ausli Reglamento
conforme normas  de  la A Liar Pagaduria
' tesorerla  de la  entidad minstrativo
REMDICION territorial
CUENTAS
4. Rinds cuentzs & los Entes
By 51 de Control, segun fechas gue Rector Informe
5 elios determinen Avuxiliar
ELABORACION Administrativo
INFORMES
INFCRME i
I & Publicaciin  mensual de
e —— todos  los I br::;:matcui o ﬁFlie-:t!:-r Publicaciones
CONTRATOS convenios celebrados. uziliar
COMVERIDS Adrninistrativo
FIN
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1.11 PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL SERVICIO EDUCATIVO PRESTADO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Elabora y aplica encuestas -
m de ealisfaccidn Consejo Directivo Encuesta
ELMUM;;:.UH' 2. Recoleccion y tabulacidn de

o LT A ' Rector Informe

EMCLESTAS la informacidn
3. Ewsluacion y analisis de Rector Acta
resultados, an reunionas Autoevaluacidn

i § generales de padres de familis Institucionsl

;_“T':L"L?;T“D}E‘ y al interior de  las

BESLLTADOS depandencias de la Instituckin
Educativa
4. Propuesias de scdones de Estamentos de Plan de
mejoramianto. Representacidn. Mejoramiento.
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1.12 PROCEDIMIENTO: DISENO Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Coordina con la Rectorla &l
estudio, analisis ¥
presentacion del anteproyecho
del presupuesto, de acusrdo
p——— con las necesidades de las
- sades y niveles, y foma como
A;::T::SFD‘LE;E referentes &l Plan Operativo Auxiliar Anteproyecto
Anual v las peutas treazadas Adrninistrativo Presupuestio
i por @l Decreto 1857 de 1004 y
— 9‘32_ para este fin, v tambiéEn
AILSTE analizéndoss el
ANTEFROYECTD comportamiento da I
ejecucion presupuesial del afo
anterior.
2. Angliza el presupuesio
prOpone ke  comectivos Rector Anteproyecto
necasanios v da e visto buano; Presupuestio
pasa al Conssjo Directvo
3. Estudia, ansliza y aprusha
&l proyecio de presupuesio de o
Fondo de Servicios Docentes Consejo Directivo Acta
presentado por & Rector
4. Expide y sanciona medianie
Acuerdo y o envia al Ausliar | Consejo Directivo Acuardo
T el ] : ;
PRESUPLIES Administrativo
" . Auxiliar
5. Recibe y revisa Acuerdo Adminisiativg Acuerdo
8. Archiva Acuerdo y envia Avusiliar Acuardo
E— copia al Rector Adrninistrativo
ACUERDO
ARCHNG
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1.13 PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES:
FISICOS, MOBILIARIO, MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPOS

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
Manual de
@ 1. Traslada esta funcidn a cads Ractar Funciones
dependencia
3 COrdan de
ASIENACION suministro
FUMNCION
l Irmventano
ENTREGA
'] MPLEMENTOS 2. Conforme &l inveniarioc gque Directivos Acta
reciben, debe responder cads Docantes
Pl dependencia v una vez finalizado Auxiliares Salida de
el afic lective, entregan los Administrativos Irventana
X implemeantos dados a suU cango &n
= busn esiado, mediante Acls de
recibo por parte del Rector
RECBO
IMPLEMENT 0%
ACTA
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1.14 PROCEDIMIENTO: RESPUESTA DERECHO DE PETICION — ACCION DE TUTELA
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSAELES REGISTROS
Cificio
1. Recibe la solicitud y realiza Rector Comespondencia
procedimienty adecuado para Externa recibida
EU contestacidn.
RECIBE SOLKCITLD 2. Debe dar respuesta a la
¥ FROCEDE A informacidn  solicitada por el Rector Mo aplica
piminilisiieans Juez de acuerdo al Bempo
estipulado por éste, en caso da
RESPUES 1| una Accidn de Tutela.
" 3. Remite informacion dentro del Oficio
i tempo filado al Juez de la Rector Comespondencia
REMISION Replblica &n caso de una Interna enviada
PIFORMACION accidn de tuiela.
d. Debe cumpliir con e fallo
. proferido por &l Juez; pero no Rector Mo aplica
CUMPLE G0N EL g::;rﬂ hacar impugnacidn de
] FALLO YO INFORMA 5 D- _
MPEDIMENTOS . Da respuesta al derecho de Oificio
palicidn en e t&rmino de 15 Rector Comespondencia
digs hsbiles siguientes a Is Interna enviada
mO l fecha de su redcbo.
6. Si no fuere posible responder Oificio
RESPONDE la peticidn &n dicho plazo, debe Rector Comespondencia
E;inriﬁ’;r? informar &l interesado  los Internia enwviada
mativos de  la  demaora,
5| gefalandos la fecha an gue s&
dard respuesia.
ET_E_J 7. 5i la peticidn no redne los Oficio
A requisites legales [articulo 5 Rector hMemorando
Ciddigo Contencioso
: Administrativo), se le debe
AR informar por  escrite  o©
verbalmente al peticionaric las
< rezones por las cuales mo se e
dio respuesta.
@ B. 5i da respuesta, envia para Oificio
archive copia de é&sta a la Rector Comespondencia

paficidn enviada.

Interna enviada
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1.15 PROCEDIMIENTO: ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES
DlAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
BICK i. Oforga imcentivo & los Directivos- informe
estudiantes que se distinguen por Docentes
5U rendimienta  académico, Listado
E eapdritu investigatig, Docentes Riesolucidn
UTORGA INLENTIVOS cooperacidn; o que sobresakgan
A EATLANTER en  certdmenes  deportivos,
culturales o cdentficos; y por
'L antigledad o par
Ccompartamisnio.
AFROBACION
MCENTIOS . -
2. Aprueba el incentve a los | Consejo Directivo Acta
estudiantes.
FREMUACION
¥ 3. Organiza acto de premiaciin |  Orentadores de Acta
@ para entrega de estimulos Grupo
Coordinacidn
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1.16 PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES
DIAGRAMA DE FLUJG DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Informa &l padre de familia,
- representante legal o acudiente Circular
@ que solictan  cupo de  los .
requisitos para ser admitidos en aanl
Ia Institucidn Educativa.
PIFORALLCION
RECHIASITOS 2. Resliza la Inscripcion del
estudiante acompafado con & .

l padre de familia, representante T::;IFUIE:T de
BEALFACKIN EgEl O aoudiants, presia . E iata
INSERIPLIN evaluscidn de la enfrevista y secretana :-E:IEHEIIEa-:Im

revigidn de antecadentas Estudiante

1 académicos v disciplinanios.
et e 3 Realiza & procedimiento o 13 Registio

i matricula werificando Ia batricula

i Fotas o ekl

l documentacion respeciiva  y el phisnpe i, o e

scompanamients del  padre, P——— i
representante kegal o acudiante. asbin, @8 o e
REGIETRD FIRMAE ¥ P hg dicuTilE: ekl
HUELLA patis de lamla o
secrelana aeudmne,  Coiloaces
ErErE O el
ACTA i e, 2 e
CONTHA rar lpduanimn g )
LLE reiibeas i BaSS, fEabd
PR s DR S ]
dEekarsasd & 0 binD
AR sl ]
cabildo s ot
4. Registra la firma del padre de Acts
familia, representante legal o Reai
acudienta del estudiante en el _ H&EITED-F
regisiro de malricula. secrelana auiediE
5. ALrtoriza matricula
extraordinana y por transferencia, | Consejo Directivo Acta

previo el lleno de bos regquisitos
especiales para cada caso.

O Académico

Sede Principal Km 3 vereda El Molino — Hacari, Norte de Santandercolsamihacarinds@gmail.com

“Por una educacion integral e incluyente”




z g Institucién Educativa Colegio San Miguel B
g g “LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA” Gobernacion
=) E Secretaria de Educacion Departamental de Norte de
Municipio de Hacari Santander
Educacion Preescolar-Basica Primaria - Secundaria-Media técnica  secreTariA DE EDUCACION
Codigo DANE: 154344000465
1.17 PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO
DIAGRAMA FLUJDO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Prasenta soliciiud 8scrita con | pogre de familia Salicitud

'

=OLICITUD DEL
FaDHE FLLA

:

ESTUDIK SOLICITUD
PaRA APROBACION O

RECHAZID

RE O —
bk TACIOH

CAMCELACICN
COSETOE EM

ENTIOAD

MO —

DOCUMENTALION

RENESICM

&

Rl TR LA, )

documentacion completa

2. Estudia la solicitud aprobando
o rechazando &l cupo segln

Rector

Oficio respueasta

saCretana

Padre de familia

. o Mo aplica
disponibilidad P
3. Camncela [os coslos & .
educativos acordados por el Padre de familia HE':;';E de
Consajo Directivo.
Registro
d. Presenta Matricula
i F o r ia ore
Revisa documentacidn completa Folca.,  mgaie el
an la Secrataria —— s
Sl iR 0 s
SOCUrTEE Hanielel

Pt di lamie @
FSTE T e 5 PR
i pgrialecs Ja i ludes
e e i, (el ¥ GieD
i et el |
eIl b padd fatalD

ESTUDIANTE sEvicis publcs, carla
dEEpaTsds o 2 Dband
i sl &
Skl el e
EIRMA ACTA
: 5. Matricula al estudiante Padre de familia SE’H'EW
UBICACHON atricula
ESTUDIANTE —
Padre de familia Matricula

4. Firman la matriculs

Estudiante

7. Ubica al estudiante en & curso

Coordinador
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1.18 PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y EVALUACION DEL POA =
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Gobernacioén
de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

1.3 AUTOEVALUACION

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. HRewisa & Plan de Rector Pl
Mejoramients Instiucional Coordinadores
REWEION Pl 2. GSelecciona acividades vy Rector P
l- proyecios a dessrrollar Coordinadores
SELECCION
ACTIVIDADES ¥ 3. Fig costos y recursos Rector Presupussio
PROYECTOS naceasica
FLACKIN S TOS ¥ 4. Elabora un cronograma Rector Cronograma
RECLESES Coordinadores
¥
5. Elsbora los formato para Rector Formato
ELABORACION .
B RO EA LA control y evaluackin Coordinadores Evaluacidn PMI
CRIOMNG
AL 4. Archiva documentos Secretaria Mo aplica
w
ELABOSACION
FORMATOS
L
AREHING
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GESTION ACADEMICA
2.1 PROCEDIMIENTO: DISENO Y AJUSTES AL CURRICULO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPOMNSABLES REGISTROS
1. Realiza o disefo vy los
comespondientes  ajustes al
curriculbo, de acuerdo a o
establecido en el decreto 1860 y Consajo PEI
OISESIO ¥ AdUSTES - | los lineamientos BDiDre Académico
AL CURRRCULD evaluscidn de los estudiantes,
decreto 1200 de 2009
MO l
— irﬁammerﬂa madificaciones al Consejo Acts
uk Académico
o 3. Sociglizacin  ante  los
. organismos del Gobiemo Escolar
SOCIALIEZACION para sSugerencias y ajusies Consejo Acis
considerados pertinentes para el Académico
proceso educativo ofrecido.
P 4. Una vez disefado y ajustsdo el
.ﬁ.l:lEIF'E'l'_!ﬂ Curriclo  pasa al Consejo Rectoria Acuerdo
Directivo para su aprobacidn vy | Consejo Directivo
adopcidn mediante Acuerdo.
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2.2 PROCEDIMIENTO: ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y ESTRATEGIAS DE APOYO PARA EL
MEJORAMIENTO DEL DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES

'

pertinentes.

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
4. A nivel Institucional.
@ Se programan las actvidades Coordinadores Cronograma
] de superacion de situaciones
padagdgicas pendientes, Planillas
T AL s D mediante cronograma, para o
SUPERAFICN cual se realizara una sola vez al Actas
final del pericdo, y sus
L resultados  seran  la  nota
definitve de ese periodo
CORFDRMALILDN académico para los estudiantes
COMERIN EVGU LIACIOM con insuficiencias.
1Ir 5 Conforma la Comisidn de
evaluacidn por  gradkos: Rector Acta
REUNION DIRECTORES directores de grupo de esos Coordinadores
GWEETEETNE;EE';LM v grados, un representante de los
padres de familia del grado v &l
coordinador académico.
6. Redne &8 los directores de
grups oon los  pedres Y
EECIBIENTD acudientes de los estudiantes Acta
que  presentan  dificultades Coordinadores Flames de
académicas, & la mitsd del By
pericsd, para estsblecer
NSRS estrategias de mejoramiento
ESTRATEGIAS MEJORA T G retne para hacer
TaLLcResy || E2guimiento permanente a los
acThiDapes | procesos  de  evaluaciin  y Acta
¥ EEH?L?:;ZF EE::E:;';:ZE E;;: Consejo Directivo Flames de
FLABCRACIEN AETES y profundizacidn con &l fin de Apoyo
alcanzar dptimos niveles an el
desempeno de los estudiantes.
PROGRAMAC DN 5. A nivel de docentes
e En la ulima semana de cada
pericdo académico, programa
l talleres vy  acividades de
recapitulacién vy afianzamiento
*’-LEEE;-:‘E:T':‘ de |5 tematicas gue considers Docantes Plan de

afianzamisnto
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8. Deja evidencia o registro de

las estraleqias de Docantes At
profundizecidn wilo BpOYO Flanillas
BESPUESTA A reglizadas en cada periodo
CITACIONES (acta, formato o seguimiento) de
maneras que & Consejo

Acedémico vy el Equipo
¥ Directivo, en caso  de
FIN reclamacionss, pusdan realizar
la respectiva werficacidn.

10. A nivel de padres de
familia. Acompanan vy | Padres de familia o Mo aplica
controlan & sus hijps o acudidos acudiants
en la rutina diaria extra clase y
la organizacidn del Gempo para
gue cumpls con las actividades
pedagdgicas que se planesn,
manieniendo COMTIAN CaChbn
pariddica con los docentes pera
eriterarse oportunameants de la
situacidn académica de sus
hijos o acudidos

11. Asistir a las citeciones gue
Iz haga la Insttucin pars | Padres de familis

abordar problematicas Observador del
académicas de sus hijps o alumno
acudidos.
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2.3 PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE RESULTADOS DE PRUEBAS INTERNAS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Relne docentes por drea en
(:_::_} secundaria y por grado  en Jefe de dres Acta
b Preescolar v Basica Primaria Docentes
Coordinadores
k
WL PR ATEAS 2. Elabora las  pruebas Docantes Cuestionarnios
Y POR GRADOS académicas
L 3
ELAECRACION PRLIEEAS 3. Presanta las prusbss escritas Estudiartes Cuestionarios
ACADEMICAS
.l, 4. Califica las pruebas analizando 0 Cuestionarios
bos resultados nkes Planillas
AELCHEION
PRUEBAS . 2
5. Presenta informe escrito con el
anélisis de resultasos, Docantes
h J conclusiones W plantea Coordinacidn Informe
o) CALFICATY ANALIZA recomendacionas.
- REELILTADOS

e ]

PRESEMTACKOM
IWFORMES
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2.4 PROCEDIMIENTO. ELABORACION DE PROYECTOS TRANSVERSALES
DIAGRAMA DE FLULIO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
. Docantes
1. Hace  disgndstico de :
. Cioardinador FEl
BICIO
(:.:__l:_:) necesidsdes Rector
— . Docantes
DIAGHOSTICD DE 2. Organiza grupos de trabajo : Acta
MECESIDADES arp ! Coordinador
¥ 3. Asigna un proyecio & cads EH}CE!I'II:EE- Acts
ORGANIZACIKON grupo Coordinador
GRUPCS DE TRABAID
d. Elabora el proyecto Dacentes
*. transverssl encargados Proyecto
AENSMACION DE 5. Socializa el proyacio . ::::ant;.r. At
PROVECTOS encangacas
Il 6. Aprueba e  proyecto | Consejo Directivo Acta
Buborizando sU ejEcucion Rector
ELABORACION
¥ 7. Ejecuta e Go d
SOCALUATION ) IJ:IE':: pr-:-;.;idu & Grupo de docentes N i
acuerdo &l plan presentado Estudiantes o aplica
He B Ewslla Ilas aclividades Docantes
realizadas del proyecto de Coordinadores Acta
APRIOEACION manera penddics Riactor
PROYVECTO
8. Presenta un informe escrito | Grupo de docantss Informe
sl fimal Coordinador
EJECLAE 08
PROYECTO
ENALLACION
ACTRAOADES
r
Fi
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2.5 PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE ESTUDIANTES POR GRADOS
DIAGRAMA DE FLUJOD DESCRIPCIOMN RESPONSAELES REGISTROS
1. Elabora Wsta por curso, _
m de acuerdo a los datos de la Auxiliar Lista
matricula Administrativo
ELABORL LESTA,
POR CLIREG 2. Clasifica los eswdiantes _ Lista
del curso, de acuerdo con Auxiiar astudiantes
* la edad. Sdministrativo par
CLUrso
LRSI LU 3. Distribuye los estudiantes
* ESTUDIANTES teniendo en cuenta &l orden
&N grupos  igualss  pars . .
- -l— ; r los grados que se han Coordinadores Mo aplics
planeado.
DS TRIBLIC K0
DE
ESTOLANTES 4. Asigna director de curso y
ggldn a cada ump de los .
grados Coordinadores Bt
FORERMLIOIN 5. Organiza a los estudiantes
”“E'&ﬁfg*b en &l auls Director de curso Mo aplica
ORGANEASION
EETUDIANTES ALILA
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Cddigo DANE: 154344000465

Gobernacioén
de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

2.6 PROCEDIMIENTO: CUMPLIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
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=) E Secretaria de Educacion Departamental de Norte de
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Cédigo DANE: 154344000465
2.7 PROCEDIMIENTO: ATENCION A PADRES DE FAMILIA
DA GRAME DE FLUIOD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Recibe solidiud verhal del| Coardinacion ﬂlf:lf';
padre de familia para gque o Diocentes i i
¥ abendan o envia nolicatidn Padre de familia Padras de Flia.
RECEE SOLICITUD O -
seqin  horario  establesdo Diocentos No anlica
l previamente para escuchar sus | Coordinadores e apdic
ngui e Fechor
RECIEE AL
FADRE FAMLLA 3. Planlea respuestas o Docentas No anlic
soluciones & sus nguisiudes Coordinadores NO aplica
Rectar
4. Finma &l observador del Discenbas Ohaervador del
RESPUESTAS alumna (En caso necesanio) Coordinadonss Al
Padres Flia,
Rectar
¥
REGISTRO FIRMAE

>
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2.8 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION TURNOS DE DISCIPLINA
DilAGRAMA DE FLUIOD DESCRIPCKON RESPONZAELES REGISTROS
1. Relbne ks docenbes de la
m naiilucasn Coardinadar Convocalona
2. Diswibuye por dias y par
fradag i3 e T Coa
\ rdirusdar Acta
T responsables de la discipling
3. PFublica & cromograma de Cronograma
1|.lr'||‘.'r: de discigling &n un lugar Coardnado: " de
NS TRUBLIC KM disciplina
CDOCENTER
CASCIPLINA 4. Timbran o bocan |a campana
& las horas sefialas da acuerdo
al horafio, ofganizands Y DEE:_::'[E::E Mo aplica
haciendo las obseryssones IScip
PUEILIC ACITH 5. Conlralan gue bodos |los
CRONOGRAMA cursns inicien las clases a la Docenbes de No aolics
hara indicada en el horaro. disciphna P
G, Vigilan a los esludianies
Docenbes dea .
durania & fiempo de descanso. disciplina Mo aplica
7. Recofen oon kod estidianies
de =u curzo |38 basuras denlra Docenbas da .
de s Ivstibueidn discipilna No aplica
VIGILANCLA
ESTUDIANTES
RECCLECCION
BAELIAAS
L 3
ELARORACION
¥ ENTREGA
INFOMAE
8. Elﬂlégh'l un indoamne ascTiba & Chocesn bag da
ocoordinacdn  al  finalizar |a disciplna [nfarme par
semana fundamenado en & Eseriln

oontral vy evaluasdn de |a
actividad realizada.
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2.9 PROCEDIMIENTO: SOLUCION DE QUEJAS Y CONFLICTOS ENTRE PROFESORES Y
ESTUDIANTES

DLAGRANMS DE FLUMD DESCRIPCIHON RESPONSABLES REGIETROS
1. Conooe @ comporiamisnio gue

m &l alumng alectado e alude, por
a cual le debe merecer aspecial Dacenksa Mo aplica

abencitn, queja o reclaima.

DOROCRIERTO

LUMPORLAMENTD 2. Redbe ka ocomunicacion vy
Jr Bama al docanie para  buscar
Goncartacion comvenienie a odos
COMCERTACKS los involucrados, en caso que o | Coordinador Dhu;.::ﬁ:: ol
LA docenle no alienda la guea o
reclams dal alurmmnd.
3. Fesielve an dlira inskansa &
- conficio cuands se be raslade pai -
EERPLIATS s compelencia. Conssjo Direcivo Al
L TIRA
HETENCLS
4. Fasyale auanda
prasuntamenie &5 rasponsable un | Comild Concikacion Hla
padne de Tamilia.

5. Cuando presuniamenbs es
responsable  un alemno  se | Comibd Concikacidn | Obaarvador del
aciuard de aceerds a o aluirnmg
esiablecido a capilule quinio ded
Marual de Convivencia.

PHE S CEOMN
RESMMSAE
LIO&An
ESTUDIANTE
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3. GESTION ADMINISTRATIVA
3.1 PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DilAGRANA DE FLUID DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Recibe al borador de los
T = B, ofcios o CArkas, redslEones y Adixilias Mo aplica
denhs it e il Al irini sbrativg
elaborados por & mechal o
RECED ooordinadares
DOCLUMENTOS Ofcos
I 2. Tranacribe ke ofiGos, canas Ay i Carlas
g resoludones Yy demds Al mini sbrativo Aduendas
TRANSCRIPCION docurmanios y os devuslee 3l Foean|cior e
DOCUMENTOS funcionario respeciiva Inforreds
* anexandd copia de allos Inesirusctives
Convocalarnas
REVISION Circulares
DCLMENTOE OGS
3. Revisa |os oficios, catas o Funcionario Cartas
resoluciones ¥ e s Aduendas
CLAEIFICA docusmenios  para la  firma Resalucones
DUFFEEPOHEENTIA earrespondients Infarres
InSirctivos
Convocalarnas
ENTREGA Cintid ares
CORHERANDENCA 4_ Clasilica la comespondencia Auiilias
I A emEar por drea de desling y Al mini sbrativo
deja una copia  para el Mo aplica
RECIEE COPIRE Coanseculivo da
FIRMADAS Y ARCHIVA Comunicaciones offciales
5. Entrega la comaspondencia Al
@ al mensapEro o la enyia par Al irni sbrativg Relacion
e i Recibos de pago
Registro de
correspondencia
para emnrega
directa en laz
erinfndes
6. Recbe copia del oficio, A liae
carts o resoludadn o demds Al irni sbrativg Radicado
docismemnos con la firma y Registro de
sella comespondients gue radicaciim
cerfifique & reclbide A correspondencia
salislaceidn. enviada
7. Archiva las copias recibidas FLTTE IR
# &alElaccion Ayl rini abrativa Mo mplica
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3.2 PROCEDIMIENTO: CORRESPONDENCIA RECIBIDA
DIAGRAMA DE FLUJD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Recibe y radica toda la Auxiliar
correspondencia. Adminssiraive Lilbro |‘:-|'.“l|"|I:.rl:|I
m Registro de
madicscian
correspondencia
RECIEE ¥ RA&DNCA recibida
CORRESFONDENCIA 2. Clasifica y radeca toda la Auixiliar
l coffes pondencia. Adrningsiraliva Mo aphaa
3. [Elabora planila para Spgiliar
e enirega. Adminisiraive | Planilla Registro
e disiribucdn
L dis
comespondenc a
i, 3. Disbibuye cormesponcencia Aasilia
B las dler erles Adminisiraive Falacion
| dependenizs. Regstro de
isirblicion de
& comrespondenda
5. Recibe y firma plardl a HAuixiliar
I. Adminssiraivg Flamilka
SADICA HEQ'EHIEI (e
CORRESPONDENCIA destribucion de
- comaspondenca

E. Radica cormespamdenca

Aaixiliar
Adrmingsiralive

Radicado
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3.3 PROCEDIMIETO: EJECUCION PRESUPUESTAL DE CONTRATOS
DIAGERANMA DE FLU.M DESCRIPCION REEPOMNSABLES REGISTROS
1. Solicta a pagadia Catiicada
disparibilidad
_mico serlificade tha Reetor - |
disponibilidad presupuestal Pnemaupuu prmy
SOLICITUD 2. Recibe soliciud, verifica E‘f"‘r'“:“
OISPONBILIDAD . ; . . eEl
PRE SUPLESTAL Fﬁﬂe;pﬂ:ﬂ disponibilidad | Auwdiar Admingsirative presupuestal
e Fresupuesio
1 3. Elabora proyeclo de
conlralo en concardancia a
EXMPEDICION ! Manial de
CERTIFICADO lo establecido an ka Ley 80 | o gar Administrave | Contratacion
de 118G, ley 1150 de 2007, Cantraln
rErEeans | Decreto 2474 de 2008 y
e MAnual de Conbralacicn.
4. Erviia a la Rectoria .
ELABORA
L. Aundliar Adminestratvo Conlralo
p ENTREDGA RECTORSA 5. Recibe y revisa conbraln,
o Wma ¥ loygnia A Resclor Contralo
@ Pagaduria.
[
& 6. Se envia al benaficiario _ P——
para Tinma y saliciiud de la | Auwdiar Adminssirafo Palizs
EMNIA CONTRATO :‘Erz!:g.ﬁ.u:e tnmaEut_:miig Libwe Ejscucion
I. presupuéatal  veriicands Auniliar Adminssiraivo ;I:ﬁ-l.lp.l::lt.:']?
dalos, lechas v pilizas '
ENWIA COMTRATO 8. Envia a almacén o a abra
HENERCIAAG dependencia con  oficio | Awdliar Adminsirativo Oficic
L PAra SU ejesucEin Acia da nicio
Acla de
FEGISTRA bguidacitn
COMTRATD
ENTRE GA PARA
EJECUCION

}
T >
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3.4 PROCEDIMIENTO: PRESENTACION INFORMES A LA CONTRALORIA
DIAGRAMA DE FLUJC DESCRIPCHDN RESPONSABLES REGISTROS
1. Rl & infoares Infoirnes de
m pernddicos de la  ejecucidn | Auxikar Adminisirativa EjeELcion
O Esugesal &M mesdia Carladar presupiesial
maaon&lics v escilo CD
2. Dispone de copias de cada | Auxikar Adminisrativo .
reaea e o | | documents  de valer  eome Canladar pﬂ:::;"
EJECLICION POLIZAS DE MANEJOD
PREELFUESTAL 3. Adjunta v relaciona cada | Auxikar Adiminisirative Relasdn
I‘ uno de los informes reportados Contador Inforrmes
CHSPCIME DE COPIAS 4. Ekabora informes. nancapos Cartador Do e
DE DOCUMEN TS ¥ conlalbles Financienas
OE YALOR 5. Presenta anie Reciorda S
l nfarmes para ferma del Reclor Contadar Firancisms
Y ancargado deal Area
o 6. Presenta en fecha oporiuna P
INFORMES: ks inlcernes arle F-] Canladar T —
ettt Cantraloria
| 7. Presenta relagon  de
PRESENTA dl:ll'.‘ufl"lEf'ﬂ.J:IE QL rFedpuierns & Cartadar I larmme
HFORMES PARS Canlraloria para 'I:I'.'I'IT.'I'I‘.'I'I'EIﬂI'.“I
FIRMAS da infarmeas
PRESENTA
RFORMES &
CONTRALORLE COM
EOCIMEMTOSE
BDFIRTEE
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=) E Secretaria de Educacion Departamental de Norte de
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3.5 PROCEDIMIENTO: REALIZACION INVENTARIO POR DEPENDENCIAS
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPOMNEABLES REGISTROS
1. Adlualiza el formalo.
m Dielegacitn —— . o
? rsponasbildades Auxikar Adminisrativa Fanmalia
FOSRATD [kl ] =] Bl a U . Aderini . [=]id~
cargo y dikgenda & formalo Ausikar piairath/m
Sa.l'ﬂ“.' o oo 81 e ey, | ALsiBar Aderinisivativa Acta
L o Persona gue redcbea
Eﬁﬂé’l 4. Regisire y irma de guéen
OBETOS facibe y anlfega con fetha Persona dque festbe Farfrala
5. Defa copia en &
Dependencia y archiva al | Auxikar Adminisrativo Inarlario
REGIETRD ¥ FIRMA -:n-iginﬂ
OE CANEM RECIBE W
EMTREGA
FEGIETRO
OEERSVACIONES
ARCHND
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3.6 PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES | REGISTROS
[:_" ::) 1. Regbe solicilud  de Regislra la
RECIO
slaboracdn y toma los datos secrelana salicitu.
parsonales dal inberess i
RECIBED SOLKITUD
2. Salicila v recibe comprabarts secrelan ':“'T":?*“b'““l"
L consignacion realizada. conignaciin
T 3. Verifica dalos en sistema y secrelara Libros
Ehios para hacer la imarasicn.
4. Enbrega documenio compleio gacrelana E:{iﬁ&[.ﬂﬁ:’ﬂ
para firmas rificado
5. Firma cefificadas vy Constancia
v conatantiss secralana Certificadn
DATOS
6. Resike oz cofificades o sacreianig Canstancia
1 constancias debidamerile Certificado
firmados
EMTREGA
DiOC LM ENTOS
PARS FIRMAS 7. Enbtrega original y copia al sacralaria Caorlral enbrega
soficitara para firma  de camnslandas y
- l recibido, luege Ge sU aceplacidn cerlifcados
de datos ol registrades Libra
FIRRE
DOOUIERMTCS
|-
RECIEE
EDCIURMENTOE Y
LOE ENTREGA AL
INTERE SADD CON
FIRMA OE RECEIDD
FIH
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g

SAN MIGUEL

3.8 PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PAC (PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA)

DlAGRAMA DE FLUJD DESCRIPCION RESPOMIAELES REGISTROS
1. Elabora &l proyecio de PAC.
{Ingresos ¥ pasios) de la Rechor Prayechs PAC
J, Sipuien e VR,
- 2. Comvoda & Consejs Directiva Recior Convacaloria
PRONECTINPAL 3. Esiudia & proyecio
presentado, s lo  encuentra
L comecls  proceds A s | ConssjoDirectve. | | Y .ﬂ.-zE:[laﬂ PAL
E':E'I:I:'E"ET'-“I-"E aprobacién. En case conlrario,
"' solicita los ajusies.
¥ Adixiliar
EETUDID ¥ 4. Elabora ajusies del PALC. Adirminisirativa FALC
APAOBACION PAC Canladar
I‘ 3. Revisa v finma al FAC. Fachor FAC
AJUETA, REVISA Y
FIRMA FALC
_;_ g. Consarva & documanls Avixiliar PaALC
Pr—— EODOME PAra SU Ejecicion. Adirmini sbrativa
DOCUMENTD
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=) E Secretaria de Educacion Departamental de Norte de
Municipio de Hacari Santander
Educacion Preescolar-Basica Primaria - Secundaria-Media técnica  secreTaRia DE EDUCACION
Codigo DANE: 154344000465
3.9 PROCEDIMIENTO: PAGO DE CUENTAS
DIAGRANMA DE FLUJOD DESCRIPCION RESPOMNZAELES REGISTROS
1. B Representanla  lagal
m Esolicita disponibilidad del rubro & Reciar Cerfificadn da
e Ll disparililidad
O esunueslal
DS FORNIE ILICAD 2. Saokcila colracsones !|l.l'l:|
RUEBRD ﬂ-l'up..le&lﬂﬁ A diferanlas Rechior ColiZaaonas
‘. proveadonas | soparies
evgidss, segun Contraloria
SOLICITA Municipal.
CINIINCANER 3. Elecoion pof responsabibdad, || Reclor — Consego Acta
* cumpliméento  y calidad de Directiva
articulss o Sarvicio.
BLECTACH 4. Elaboracion Registn Adixilias Registro
PRCVEETCH BresunUeslal Adrministraliva oresunUeslal
I Contador
REGETRD 5. Elaborasdn onden  de Aixilia Oirder de
PRESUPLESTAL Suminisira, Dl.TS G conbrala Adrminisirativa S sing o
4 (Swuminisin o sarvicio) Cartador Barvicio
N 6. Entrada de Almacan Auixiliar Inventano
ELIRANIETR Administrativo
' 7. Redbo v werilicagion facliura Adixiliae Factura
da vanla Adminisirativo
EMTRAIS ALMACEN
8. Elabwacdn comprobanie de Auixilias Camprabants
papgo con hgudacion de acuerda HAdiminisbraliva de paga
+ A descuenios de ley. Libras coniables
RECIED ¥ 9. Elaborasin sakda de Aixilia Invvamlanio
VERIFICACIOMN I '
FACTURA Alrngssdin : er‘.‘u!:l-lfrﬂhu'u
10. Elaboracion cheque a ALixiliae Chegue
+ Provesdos Adinistrativa
COMPROBANTE 11. Eewvisa, finma ¥ -Er'll.rl‘.'gﬂ Rectior |:|1E'I:|I..IE
PAGD i hg e
+ 12. Archive & cuerla mensual Aixilia begap
| ELABORACION Acminisiatia
CHEOUE
REWVIESA, FIRMA Y
ENTREGA CHEOLE
ARCHND

>

Sede Principal Km 3 vereda El Molino — Hacari, Norte de Santandercolsamihacarinds@gmail.com

“Por una educacion integral e incluyente”




:
g

SAN MIGUEL

3.11 PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL

Institucién Educativa Colegio San Miguel
“LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA”

Secretaria de Educacion Departamental

Municipio de Hacari

Educacion Preescolar-Basica Primaria - Secundaria-Media técnica

Cddigo DANE: 154344000465

Gobernacioén
de Norte de
Santander

SECRETARIA DE EDUCACION

INFORME TRIMESTRAL A LA CONTRALORIA

REGIONAL
DIAGRAMA DE FLUJOD DESCRIPCION RESPOMIEAELES REGIETROS
1. Cherre mensual  esiados .
Sinancieras (baneas) Conladar Libra Bancos
REALEA CIERRE
CONTABLE 2. Elaboracitn, de acuerdo a —
s Tonmalos esfablecsdos por
e la Contraloria Muricipal para Cnertidos Fioades
ka realizacicn de Bohd infomms
ELABORSA
| HFCRMES
J. Presenlasdn de  informe Il e
para las respectivas firmas. Canlasar Estades
rechar, corladar, ﬂag&dh‘ Fir@ancienos
FIRMA MFORMES
4. Presentacion de informe () Contador Il e
= de  acuerde a la  fecha Rectar Estados
aafahleods, can CT Fir@ancienos
PRESENTA CTaloor I} IEI'SEI-IJPI'.'ITLEE
MFORMES PARA respeciy
— FiRfdsS
¥
ENTREGA
MFORMES
CE>
5. Archiva de copia recibida en Auixilias Copia oficio
Pagaduria Adminisrativa Radicado
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B “LA EXIGENCIA NOS LLEVA A LA EXCELENCIA” ., | Gobernacion
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3.12 PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INVENTARIO
DIAGRAMA DE FLLLO DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
1. Anualmente hace corle de Avnliar
m cuenias con los documenios y Adrminisirative irifanme
alamenios exsbarles.
CORTE CLENTAS 2. Organiza elemenbas  en Aungliar
bodega pof ghupos Rvenlafio iy Adrminisrativo lAvenitarios
arden allabdlics, para Tacililas
DRGANIZA conbec
ELEMENTOE 3. Procade a elabarar lormabs
de inventario Avnliar IFveniario
Adminisiralivo
4. El dgencamients  de
AL formaln ameja resultade Auoiliar Ireentario
invenlanio  real de las Adminisiralivo
P T3 | novedades inforrme al Rescion
3. Elabora comprobanie de
erirada a almacen AvuilEar cormprobanis
e T Adrminisirativo Enirada de
Al csEn
responsabilidad de queen tenia Aungliar Acia
¥ s elefmenios & cago. Se Adrminisirativo
LEGIAL IZAC T pueden legalizar por restilucion,
FALTANTES paps de los falanies o bag de
l alamenlos, decisitn gue debs
loerar |a adminisbracion, previo
INEORLE DE al Nems de los resgussles legalas
HONEDADES 7. El pasa 5se legaliza misdmo Aundliar
cimss  digs despuds de Bdminiglrative Mala Enlrada
lerminado &l invenlanka. Enlrada de
PAGOD FALTANTES Adrmacén
8 De laz novedades afines
i enconfradas =&  informa al Avnliar Irifarme
Reclor o Represenlanbe Lagal. Adminisiralivo
FCIFME WU R 0. Para &l pago de fallanle, se ALiliar
l proceda a haoar ras Adminigirative Colizaci onas
colizacones y e walor mds
SoLICITUD lavorable ag al que sa aplicard
EXOMIERACION POR
HTD al responsable
l ALTE
10. En cass de pérdida de Aundliar Acla
INFCRME HURTD Biames por huno, cass foruibs o Adminisirative Denwncia
ferza mayof, URE veE a8
CONOZca & cAso SE P la
EOLICITLD |-E&-|:|!=.'¢Ijua. LT T L)
| |  EXOMERACION averiguacion de mespansables,

ALTHR I

FIN
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sE=  hace Inspecoon  oculs
levariands acla, s& le infarma

al direclor para que ordene La
inveatigacion admanistrativa que
debe  establecer s hay

regponsabilidad ded funcionano
que lenia a cargo &l semento
causa de la novedad.

11. Para sanlicitar la Aundliar Sodecaiid
egoneracitn por perdida de Adrminisirativo Deruncia
elemenios  por  hurlp,  caso Consianca

forfuite o lwerza mayor debe
anexarss junio a B soldciod,
copia de la denuncia & la hino
por escrilo, constancia  de
juzgado que conoce e caso
damnde diga que & denuncants
hasta kB fTecha mo  esld
comprometido con & caso que
s jmvesliga, ¥ la redacian
valonzada de los semenios a
dar baga

12. Las actas de bBajas Auvndliar Acia de baja
previamanie deben llenar os Adrminisirativo

requisitos Tacales

13. Diskibuckdn del acia & HAuwiliar Acia de baja
ofiginal & anexa a la cuenta Adminisirative Irfarme

rrimestral de maneo que se
rinde a la confraloria municipal,
una copia para conlabilidad.
una copia para el archive de
almacén y una copia para o
congaciliva de ka insbbucidn
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3.13 PROCEDIMIENTO: PRESTACION DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS
DLAGRANML DE FLUJD DESCRIFCION RESPONSAELES REGISTROS
1. Recia de solciiud '3“”“'5&1":' Directive Salilud
RECED 2. Estudio y andlisis de |3 Consejo Direclivo Mo aplica
EOLIC MUD silicibud por & Consajo Faciar
I. Diwaciivo
BEEPLEETA 3. Fesguesla & soliciod y EUITEIE]-I:I Diiresctive P F
ECLICITLID: COricEorEs para la Fachor
l canlrapreskacicn
. Auxiliae
- 4. Enlrega del espacio Adrrinigtaliva Aeta
ENTREGA lgico =olicilads. Firma de b
ESPACKD conlarmidad .
l 5. Recibs dal espacio lisica Aoixliar Hsla
RECHE an Solmas condiconas ]'.ﬁ:l Adminiztralive
EERACID seqin convenido. Firma de Solcilanhe
conlarmedad.
6. Archive dodyusrmesniacdn Auixiliar de sarvicios Mo aplica
ARCHIVA e ales
OOCUKMEMNTOE
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Dada en el municipio de Hacari Norte de Santander a los 4 dias del mes de ABRIL del afio 2024.
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Dr. EDIXON ALFONSO QUINTERO SANABRIA
RECTOR DEL COLEGIO SAN MIGUEL
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