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7 CHINACOTA

ACTA DE ACUERDO N° 016
(03 de noviembre de 2023)

POR EL CUAL SE ADOPTAN AJUSTES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SAN LUIS GONZAGA DEL MUNICIPIO DE
CHINACOTA NORTE DE SANTANDER.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa Colegio San Luis Gonzaga en uso de
sus atribuciones legales y en especial las conferidas porlaley 115 de 1994, el Decreto
1860 de 1994, el Decreto 1290 de 2009 y el Decreto 1075 de 2015, Libro 2. Régimen
Reglamentario del Sector Educativo. Parte 3. Reglamentacion de la Educacién
Preescolar, B&sica y Media. Titulo 3. Prestacién del Servicio Educativo. Capitulo 1.
Aspectos pedagdgicos y organizacionales generales. Capitulo 2. Educacion
Preescolar. Capitulo 3. Educacion Bdsica y Media. Seccion 3. Evaluacion del

Aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de educacion bdsica y
media.

CONSIDERANDO:

Que, toda Institucidon Educativa oficial requiere para su buen funcionamiento el
establecimiento de un programa de la organizacién y gestion escolar que facilite el
manejo de las diferentes situaciones que exigen el manejo de normas, leyes vy
procedimientos para la toma acertada de decisiones y un manejo eficiente del
plantel.

Que, El manual de procedimientos contiene una diversa gama de actividades
necesarias para realizar eficientemente el proceso administrativo institucional. Incluye
el funcionamiento de cada unidad administrativa, su responsabilidad y facilita su
evaluacioén y control interno.

Que, el manual de procedimientos contiene la informacién, documentos necesarios,
autorizaciones y tramites que facilitan el correcto desarrollo de las actividades
escolares. Permite conocer el funcionamiento interno, la descripcion de tareas y los
responsables de su ejecucion y define en forma detallada las actividades de cada
cargo.

Que, el manual de procedimientos es un instrumento de fdcil consulta para
emprender tareas y simplificar trabajo; que determina las responsabilidades,
aumenta la eficiencia y facilita la coordinacién, asi como su auditoria y evaluacion.

ACUERDA
PRIMERO. Apruébese la estructura de los componentes del Manual de Procedimientos

de la Institucidon Educativa Colegio San Luis Gonzaga, definidos en el presente
acuerdo.

“GONZAGUISTAS SIEMPRE LISTOS A LA EXCELENCIA”
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1.3 Marco legal

2. Procesos y procedimientos de la gestion directiva

2.1. Procesos de direccionamiento estratégico

2.1.1. Subproceso: Resignificacién del PEI

2.1.2. Subproceso: Mejoramiento institucional

2.1.3. Subproceso: Plan operativo anual

2.1.4. Subproceso: Distribuciéon del personal directivo, docente y administrativo
2.2. Gobierno escolar

2.2.1. Subproceso: Eleccién y funcionamiento del gobierno escolar
2.3. Clima escolar

2.3.1. Subproceso: Atencidon de situaciones de convivencia escolar
2.3.2 Subproceso: Control de llegadas tarde

2.3.3. Subproceso: Sanciones y correctivos

2.3.5. Subproceso: Permisos docentes

2.4. Procesos Relaciones con el entorno

2.4.1. Subproceso: prestacion interna de servicios

2.4.2. Subproceso: Prestacién de servicios a terceros

2.4.3. Subproceso: Apoyo interinstitucional

3. Procedimientos de la gestion académica

3.1 Asignaciéon de aulas de clase

3.2. Diseno de planes de aula y planes de drea

3.3. Proyectos pedagdgicos transversales

3.4. Seguimiento académico

3.5. Aplicacion de estrategias flexibles para estudiantes con inasistencia justificada
mayor a 15 dias

3.6. Apoyo académico especial y apoyo emocional a estudiantes en condicién de
enfermedad

3.7. Enfrega de informes de desempeno académico

3.9. Nivelacion final

3.10. promocion anticipada

3.11. Actualizacién del SIEE

4. Procedimientos de la gestion administrativa

4.1. Procesos de apoyo a la gestion académica

4.1.1. Subproceso: admisidon y matricula de estudiantes nuevos
4.1.2. Subproceso: matricula de estudiantes antiguos

4.1.3. Subproceso: traslado o retiro de estudiantes desertores

4.1.4. Subproceso: expedicidon de certificados y constancias de estudio
4.1.5. Subproceso: Administracion del sistema de calificaciones
4.2. Procesos de apoyo financiero y contable

4.2.1. Subproceso: Gestion presupuestal

4.2.2. Subproceso: ejecucioén del presupuesto

“GONZAGUISTAS SIEMPRE LISTOS A LA EXCELENCIA”
Carrera 4" No 8-48 El Dique - Teléfonos: 3214796096
Chindcota, Norte de Santander. - www.colzaga.edu.co - e-mail: colzagachinacota@gmail.com



INSTITUCION EDUCATIVA Version: Cbd igo: & (ttngﬁcour
COLEGIO SAN LUIS GONZAGA 01 200-01-01

Resolucion N° 5929 del 25 de octubre de 2022. Fecha de Aprobacic’m .
Aprobado de Preescolar a Undécimo Grado Académico :
DANE 154172000247 NIT 8905014446 Enero 2017

ACTA Pagina 3 de 4

4.2.3. Subproceso: elaboracion de informes financieros

4.3. Procesos Planta fisica y recursos

4.3.1. Subproceso: Administracion de bienes fisicos

4.3.2. Subproceso: Préstamo o traslado de bienes devolutivos

4.3.3. Subproceso: Manejo de insumos y equipos de enfermeria

4.3.4. Subproceso: Ingreso de material bibliografico

4.4, Proceso: Administracion de servicios complementarios

4.4.2. Subproceso: Préstamo de material bibliogréfico y audiovisual a docentes y a

estudiantes.

4.5.2. Subproceso: solicitud y uso del laboratorio

4.5.3. subproceso: Control de correspondencia interna o externa

4.6. Proceso talento humano

4.6.1. Subproceso: Permisos de docentes

4.6.2. Subproceso: Evaluacion del desempeno docente

5. procedimientos de la gestiobn comunitaria

5.1. Proceso: Prevencién de riesgos naturales y sicosociales

5.1.1. Subproceso: atencion de enfermeria

5.1.2. Subproceso: Control crecimiento y desarrollo

5.1.3. Subproceso: Protocolo de atencidn para situaciones de embarazo

adolescente, paternidad y/o maternidad temprana

5.1.4. Subproceso: Protocolo ante casos de presunto abuso o violencia sexual

5.2. Procesos: Permanencia e inclusidon

5.2.1. Subproceso: Atencidon a estudiantes con discapacidad y/o talentos
excepcionales

5.3. Procesos: Proyeccion a la comunidad

5.3.1. subproceso: Servicio social estudiantil obligatorio

SEGUNDO. Apruébese el documento “Manual de Procedimientos de la Institucion
Educativa Colegio San Luis Gonzaga de Chindcota” anexo al presente acuerdo, que
consta de 5 procedimientos, cada uno con los procesos y subprocesos propios de las
dreas de gestion, 113 pdginas y registra la firma de este Consejo directivo.

TERCERO: El presente documento “Manual de Procedimientos de la Institucion
Educativa Colegio San Luis Gonzaga de Chindcota” serd revisado anualmente para
efectuar los ajustes necesarios, adiciones o reformas, y demds cambios,
prudencialmente, de ser considerado pertinente en acato y obediencia a la
normatividad educativa vigente.

CUARTO: El presente documento “Manual de Procedimientos de la Institucion
Educativa Colegio San Luis Gonzaga de Chindcota” estard disponible para
descarga, estudio, conocimiento y apropiacion de todos los miembros de la
comunidad educativa a fravés de la pdagina web institucional:
www.colzaga.edu.co
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QUINTO. Incorpdrese al Proyecto Educativo Institucional P.E.l. de la Institucion
Educativa Colegio San Luis Gonzaga de Chindcota el presente documento “Manual

de Procedimientos de la Institucion Educativa”

SEXTO: Este documento “Manual de Procedimientos de la Institucion Educativa
Colegio San Luis Gonzaga de Chindcota” entra en vigencia a partir de la fecha.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Institucion Educativa Colegio San Luis Gonzaga, a los 03 dias de

noviembre del ano 2023.

En constancia firma Consejo Directivo

CARGO NOMBRES Y APELLIDOS C.C. FIRMA

Rector José Gregorio Baufista | 88.159.363

Rico Original firmado
Representante Maria Magdalena | 27.681.027 Original firmado
Docentes Delgado Pineda
Representante Maria Eugenia | 60.348.471 Original firmado
Docentes Contreras Rubio
Rep. Padres De | Sandra Gaitdn | 60.420.568 Original firmado
Familia Granados
Rep. Padres De | Alex Clemente Jauregui | 13.279.880 Original firmado
Familia
Representante Alfonso  Ledn Gbmez | 1.094.048.840 | Original firmado
Estudiantes Fuentes
Representante Daiana Romero Lopez 1.004.846.126 | Ausente
Exalumnos
Rep. ' Sector Demetrio Sierra Urbing 1.090.398.807 | Original firmado
Productivo
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Pon a prueba la fuerza de tus ideas.Comprueba si aguantaran el juicio Actla.

San Luis Gonzaga
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PRESENTACION

Toda Institucién Educativa oficial requiere para su buen funcionamiento el establecimiento de un
programa de la organizacion y gestion escolar que facilite el manejo de las diferentes situaciones
que exigen el manejo de normas, leyes y procedimientos para la toma acertadade decisiones y un

manejo eficiente del plantel.

El presente manual de procedimientos contiene una diversa gama de actividades necesariaspara
realizar eficientemente el proceso administrativo institucional. Incluye el funcionamiento de cada

gestion: directiva, académica, administrativa y comunitaria.

Contiene la informacién, documentos necesarios, autorizaciones y tramites que facilitan elcorrecto
desarrollo de las actividades escolares. Permite conocer el funcionamiento interno,la descripcion de

tareas y los responsables de su ejecucion y define en forma detallada las actividades de cada cargo.

Es un instrumento de facil consulta para emprender tareas y simplificar trabajo; que determinalas
responsabilidades, aumenta la eficiencia y facilita la coordinacion, asi como su auditoriay

evaluacion.
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1. MARCO REFERENCIAL
1.1. Referentes institucionales
El PEI de la institucién educativa Colegio San Luis Gonzaga contempla los siguientes referentes

institucionales:

Mision:

Somos una Institucion Educativa de carécter oficial, académico e incluyente que ofrece el servicio
en educacion formal apoyado en la Investigacion como Estrategia Pedagdgica y el uso de las TIC,
formando mejores seres humanos integrales, competentes, sensibles a su entorno, abiertos al

conocimiento, y con capacidad de liderar procesos de cambio fundamentados en el bien comdn.

Vision

La Institucién Educativa Colegio San Luis Gonzaga con la participacion comunitaria sera
reconocida por su compromiso en la prestacion del servicio de educacion publica de calidad,
solidez cultural y formadora de lideres competentes para desempefiarse en la vida personal,

intelectual, social, ciudadana y productiva con base en su proyecto de vida.

Obijetivos de calidad institucional

e Organizar el funcionamiento de la Institucion Educativa a traves de acciones que garanticen la
satisfaccion de los usuarios del servicio.

e Generar aprendizajes significativos en los estudiantes mediante practicas pedagdgicas
motivantes e innovadoras.

e Brindar servicios de bienestar a la Comunidad Educativa que contribuyan en los procesos de
formacion de la poblacién escolar.

e Desarrollar procesos de apoyo a cada una de las gestiones del proyecto educativo Institucional

aportando recursos 0ptimos que permitan la ejecucién de los mismos.
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Metas institucionales

e Optimo ambiente escolar

e Formacion Integral

e Progreso Académico

e Sentido de pertenencia Gonzaguista

e Reconocer la diferencia atendiendo la diversidad

1.2. Referente conceptual

Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de la Gestion Escolar. Incluye, ademas, los funcionarios
que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suele contener informacion
registrada en formatos, considerados como evidencias del funcionamiento de la Institucién
Educativa, facilitando los procesos de seguimiento, control y evaluaciéon, como también para
obtener resultados cualitativos y cuantitativos de la Gestion desarrollada y generando expectativa

y compromiso en el personal vinculado laboralmente.

Proceso: es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de un nimero de
personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente
identificado.

Responsable: es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el encargado de

garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

desempefiadas

Flujograma: consiste en una figura o grafico que representa una serie de procesos o0 un grupo de

actividades por medio de simbolos. Los diagramas de flujo usan formas especiales para representar
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diferentes tipos de acciones o0 pasos en un proceso. Las lineas y flechas muestran la secuencia de
los pasos vy las relaciones entre ellos. Estos son conocidos como simbolos de diagrama de flujo. A

continuacion, se presenta una tabla con la simbologia més utilizada en los flujogramas:

Tabla 1. Simbologia de los flujogramas

SIMBOLO NOMBRE SIMBOLO NOMBRE
— Flecha de flujo, Subproceso
{ } | Comentarico Documento/
anotacion Impresora

C__ ) | Inicio o finalizacion

Salida en Pantalla

Datos o

Proceso X
Entrada/Salida

<> Decision

Referencia en pagina

Referencia a otra
pagina

aon(d

1.3. Referentes legales

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Ley 115de 1994. Por la cual se expide la ley general de educacion

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

e LEY 1098 de 2006. Por la cual se expide el Codigo de la infancia y la adolescencia.
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Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1620 de 2013. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar.

Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos y competencias
de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud, entre otros.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Ley 1374 de 2010. Por medio de la cual se crea el Consejo Nacional de Bioética y se dictan
otras disposiciones.

Ley 266 de 1996. Por la cual se reglamenta la profesion de enfermeria en Colombia y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1616 de 2013. Por medio de la cual se expide la ley de salud mental y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1075 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Educacion.
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Decreto 1290 de 2009. Por el cual se reglamenta la evaluacion del aprendizaje y promocién de
los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

Decreto 1470 de 2013. Por medio del cual se reglamenta el Apoyo Académico Especial
regulado en la Ley 1384 de 2010 y Ley 1388 de 2010 para la poblacion menor de 18 afios.
Decreto 4791 de 2008. Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 de
la Ley 715 de 2001 en relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos
educativos estatales.

Decreto 1278 de 2004. Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion Docente
Decreto 1860 de 1994. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los
aspectos pedagdgicos y organizativos generales.

Resolucion 7797 de 2015. Por medio de la cual se establece el proceso de gestion de la cobertura
educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

Resolucion 1403 de 2007. Por la cual se determina el Modelo de Gestion del Servicio
Farmaceéutico, se adopta el Manual de Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan
otras disposiciones.

Resolucion 4210 de 1996. Por la cual se establece reglas generales para la organizacion y el
funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio.

Directiva Ministerial N°55 de 2014. Orientaciones para la planeacion, desarrollo y evaluacién

de las salidas escolares.
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2. PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA

La gestion directiva se relaciona con el funcionamiento general de la institucion, con el desarrollo

de los procesos internos y con el fortalecimiento de las capacidades de la comunidad educativa

para consolidar el P E I. Su objetivo es establecer el Direccionamiento Estratégico y horizonte

institucional, que facilite la coordinacion e integracion de los procesos, articulando los planes y

proyectos; con el propésito de asegurar una educacion integral de calidad, garantizando el

cumplimiento de los fines de la Ley General de Educacion y la normatividad educativa vigente.

En forma mas detallada pero muy concreta esta gestioén aborda los siguientes procesos:

Resignificacion del PEI
Mejoramiento institucional
Plan operativo anual

Eleccion y funcionamiento del gobierno escolar

Distribucion del personal directivo, docente y administrativo
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2.1. Procesos direccionamiento estratégico y horizonte institucional

2.1.1. Subproceso: Resignificacion del PEI

Objetivo: revisar, analizar y realizar las actualizaciones pertinentes al PEI, para garantizar el

mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

Alcance: Inicia con el Plan de Accidn para la resignificacion — modificacion del PEI, finalizando

con el envio a la Secretaria de Educacién Departamental de la Resignificacion del PEL.

Documento obtenido: PEI resignificado

Definiciones:

Proyecto Educativo Institucional: Es la carta de navegacion de las escuelas y colegios, en donde
se especifican entre otros aspectos los principios y fines del establecimiento, los recursos docentes
y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y

estudiantes y el sistema de gestion.

Resignificacion del PEI: se concibe como una mirada retrospectiva y un proceso de reflexion,
revision y andlisis de los hechos, las acciones, los procedimientos, los actores, el contexto, que
permita la vigencia de la organizacion y sus herramientas de gestion, con capacidad de respuesta a
los nuevos marcos politicos, los retos, las exigencias sociales y académicas y las necesidades de
los educandos, de la comunidad que hacen que el —PEI- sea mas pertinente con las realidades

actuales.

Desarrollo y flujograma del proceso:
DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
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Planeacion: el rector elabora
circular con orientaciones para
la revision del PEI en sus
componentes, conformacién de
equipos de trabajo, definicion
de lideres, y cronograma.

Rector

Revision, analisis y elaboracion
de propuestas de mejoramiento
por cada equipo de trabajo.

Equipos de trabajo por
componentes

Recepcidn de las propuestas de
mejora.

Rector

Presentacion de propuestas ante
el consejo directivo

Lideres de cada equipo
de trabajo

resignificacion a la SED en las
fechas establecidas.

Aprobacién y adopcion | Consejo directivo
mediante acta del PEI

resignificado.

Envio del PEI con su | Rector

Socializacion a la comunidad
educativa.

Docentes y directivos.

Consejo
directiva
apmeka

Adopcitn del PEI

Socializacis

FLM

M0

2.1.2. Subproceso: Mejoramiento institucional

Objetivo: promover que los procesos internos de la institucion se desarrollen en forma eficiente y

transparente a través de la adopcion y cumplimiento de las acciones correctivas o de la

implementacion de metodologias orientadas al mejoramiento continuo.
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Alcance: inicia con la elaboracion del Plan de Mejoramiento Institucional y finaliza con el

establecimiento del estado de ejecucién de las actividades.

Documento obtenido: Plan de mejoramiento institucional — Formato autoevaluacion institucional

Definiciones:

Plan de mejoramiento institucional: conjunto de procedimientos, acciones y metas disefiadas y

orientadas de manera planeada, organizada y sistematica desde las instituciones.

Autoevaluacion institucional: Es un proceso, de reflexion, analisis y toma de decisiones, que lleva
a cabo el rector y el equipo directivo, con la comunidad educativa de manera autonomay colectiva,
con el objeto de examinar y valorar de qué manera la institucion educativa va progresando hacia
las metas fijadas por ella misma en el cumplimiento de los objetivos propuestos en el PEI.

La autoevaluacion institucional, como una de las tareas fundamentales de la gestion directiva, se
encuentra a cargo del rector. El es quien dirige el proceso, coordina los recursos y los equipos,
asigna roles y tareas y responde por la calidad de sus resultados; para esta labor, cuenta con el
apoyo de su equipo directivo institucional y del consejo directivo. La ruta que a continuacion se

ilustra, contribuye a orientar y facilitar esta tarea.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Planificacion: asignar | Rector
mediante  resolucion  las
actividades y sus responsables
para el proceso de
mejoramiento institucional.
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Por equipos de gestion se
realiza la autoevaluacion
institucional

Equipos de gestion

A partir de la autoevaluacion,
cada equipo de gestion realiza
sus  aportes para la
construccion del plan de
mejoramiento institucional.

Equipos de gestion

Se aprueba y se adopta

Consejo directivo

Divulgacion del plan de
mejoramiento a la comunidad
educativa

Directivos, docentes

Ejecucion y cumplimiento del
PMI.

Docentes, Directivos,
Personal
Administrativo

Seguimiento y evaluacion de
los resultados del plan de
mejoramiento.

Equipo institucional
de gestion de calidad

NGO

2.1.3. Subproceso: Plan Operativo anual

Objetivo: Formular y realizar seguimiento a la planeacién estratégica institucional con el fin de

verificar el avance en la gestion, cumplimiento de objetivos y metas institucionales a través de

instrumentos adecuados.

Alcance: Inicia con la planeacion de las actividades a desarrollar en el afio lectivo finalizando con

la ejecucion y cumplimiento de las metas planteadas en el mismo.
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Documento obtenido: Plan operativo anual (POA)

Definiciones:

Plan operativo anual: es un instrumento de planificacién operativa y de apoyo a la planeacion

institucional de corto plazo que tiene como finalidad concretar y direccionar la gestion anual de las

instituciones educativas.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJIOGRAMA

Andlisis del Plan de | Rector
Mejoramiento
institucional 'y el

presupuesto de la
institucion

Priorizacion de ejes | Rector
estratégicos de
desarrollo.

Elaboracion del Plan | Rector
Operativo Institucional

Revisién, analisis y | Consejo directivo
adopcion  del  Plan
Operativo institucional

Seguimiento y | Consejo directivo
evaluacion

Inicio

!

Analisis del PMI y
presupuesto institucional

!

Priorizacion de ejes

estratégicos

l

Elaboracion del plan
operativo amual

institucional

!

Se apmebg NO
por el consejo —_—»

directivo pertinentes

Ajustes

2.1.4. Proceso: distribucion del personal directivo, docente y administrativo
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Objetivo: Asignar la carga laboral, funciones y jornada laboral de docentes, directivos y

administrativos

Alcance: Este procedimiento se aplica a los docentes, directivos y personal administrativo de la

Institucion Educativa, de acuerdo con la matricula inicial y en relacion al manual de funciones.

Documento obtenido: resolucién por la cual se oficializa la distribucion del personal directivo,

docente y administrativo de la I.E. colegio san Luis Gonzaga.

Definiciones:

Carga laboral: se refiere al conjunto de actividades por cumplir que involucran el estado fisico y
mental, los cuales coexisten y trabajan a la par, a fin de mostrar el rendimiento necesario para

cumplir dicha actividad.

Asignacion académica: Es el tiempo que, distribuido en periodos de clase, dedica el docente a la
atencion directa de sus estudiantes en actividades pedagdgicas correspondientes a las areas

obligatorias y fundamentales y a las asignaturas optativas, de conformidad con el plan de estudios.

Actividades curriculares complementarias: corresponden a la administracion del proceso
educativo; la preparacién de la tarea académica; la evaluacion, la calificacion, planeacion,
disciplina y formacion de los alumnos; las reuniones de profesores generales o por areas; la
direccidn de grupo y servicio de orientacion estudiantil; la atencion a la comunidad, en especial a
los padres de familia; las actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el
proyecto educativo institucional; la realizacion de otras actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa e indirectamente en la educacion; actividades de
investigacion y actualizacidon pedagogica relacionadas con el proyecto educativo institucional; y

actividades de planeacion y evaluacion institucional.
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Jornada escolar: Es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes en

la prestacion directa del servicio publico educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre

calendario académico y con el plan de estudios

Desarrollo y flujograma del proceso:

proyectos transversales y/o
asignaturas, y desarrollo de
las demas responsabilidades
de los funcionarios de la
institucion educativa

Elaborar  resolucion  de
distribucion de carga laboral
del personal  directivo,
docente y administrativo

Rector

Entrega y socializacion de la
resolucion a cada funcionario
de la institucién educativa.

Rector

seguimiento del
cumplimiento de las
funciones

Rector

DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Revision de perfiles de los | Rector y coordinadoras

funcionarios de la I.E. Inicio
Seleccion del personal para | Equipo directivo l

cadg una de las én_aas, Revisién de perfiles
equipos de gestion,

l

Seleccion y distribucion
de la carga laboral

l

Elaboracion de resolucion

l

Entrega v socializacion de
resolocion a cada funcionario

i

Seguimiento v evaluacicn

l

FIN

2.2. Proceso: Gobierno escolar
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2.2.1. Subproceso: Eleccion y funcionamiento del gobierno escolar

Objetivo: determinar el proceso de conformacién del gobierno escolar y la puesta en marcha de

sus funciones.

Alcance: Inicia con la etapa preelectoral de convocatoria y finaliza con la posesion, participacion
y cumplimiento de las funciones del gobierno escolar.

Documento obtenido: Acta de posesion, Plan de gobierno

Definiciones:

Gobierno escolar: Es el mecanismo de participacién de la Comunidad Educativa. Es alli donde son
puestas en consideracion las iniciativas de sus miembros, sobre la organizacion y funcionamiento
del Proyecto Educativo Institucional (PEI), la adopcion y verificacion del reglamento escolar y la
organizacion de las actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas y comunitarias de la
institucion educativa.

Cada establecimiento educativo debe tener un Gobierno Escolar conformado por los siguientes
actores: el rector, el consejo directivo, el consejo académico y demas formas de organizacion y
participacion de la comunidad educativa creados por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 del
mismo afio (recopilado en el Decreto 1075 de 2015), como las instancias de representacion
estudiantil: los consejos estudiantiles, personerias, contralorias, comités de control social, comités
ambientales y comités de presupuestos participativos, ademas de las asambleas, consejos y

asociaciones de padres de familia, las asambleas de docentes y de egresados.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
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Etapa pre-electoral:

Proceso de sensibilizacion
Inscripcion o postulacion de
candidatos

Presentacion de proyectos

Docentes del &rea de
sociales
Candidatos

Elecciones:

Jornada de eleccion
democrética para elegir
representante por grados al
Consejo estudiantil,
personero 'y  contralor
estudiantil.

Eleccion del  Consejo
Académico

Representantes de docentes
al consejo directivo
Eleccion Consejo de Padres
y eleccion de representantes
de Padres de familia al
consejo directivo.

Eleccion de representante de
los exalumnos.

Eleccion de representante
del sector productivo al
Consejo Directivo

Comunidad educativa

Posesion de los miembros del
gobierno escolar

Consejo estudiantil
Personero estudiantil
Contralor estudiantil
Consejo academico
Consejo de padres
Representante de los
exalumnos

Representante del sector
productivo

Para su funcionalidad se tiene
en cuenta el Reglamento Interno

Gobierno escolar

Inicio

l

Etapa preelectoral

l

Elecciones

!

Poseszion

l

Conformacion e instalacion del
consejo directive, consejo de
padres ¥ consejo académico.

'
Instalacicn del gobiemo
escolar

l

Funcienalidad v seguimiento.

l

FIN
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y el Plan de Accion para su
funcionamiento.

2.3. Procesos Clima escolar

2.3.1. Subproceso: Atencidn de situaciones de convivencia escolar

Objetivo: establecer la ruta de atencién integral para la convivencia escolar en la I.E. Colegio San

Luis Gonzaga.

Alcance: abarca las medidas pedagdgicas y alternativas de solucidn frente a las situaciones que

afecten la convivencia escolar.

Documento obtenido: reporte en el observador del estudiante

Definiciones:

Situaciones tipo I: conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas, que inciden

negativamente en el clima escolar. No generan dafios al cuerpo o a la salud fisica y mental.

Situaciones tipo Il: situaciones de agresion escolar, acoso escolar, que no revistan las caracteristicas
de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
a. que se presenten de manera repetida y sistematica.

b. que causen dafios al cuerpo o a la salud fisica 0 mental sin generar incapacidad alguna.

Situaciones tipo Ill: situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,

integridad y formacion sexual

Desarrollo y flujograma del proceso
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DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
SITUACIONES TIPO |

INICTO
Informe de la situacion a | Funcionario que presencia la
coordinacion de convivencia situacion o es informado de l
Nota: algunas situaciones no | ella. Identificacién del
ameritan intervencion de -
coordinacion de convivencia y se l
manejan de forma directa por el Informe a
docente que presencie la BT T
. ., CONVIVENCIA
situacion. l
Mediacion pedagdgica con las | Coordinadora de convivencia 'y Mediacién

pedagdgica

personas involucradas

orientadora escolar

Fijar formas de solucién vy
acciones para la reparacion de
dafos causados

Coordinadora de convivencia

Restablecimiento de derechos y
reconciliacion

Estudiantes involucrados en la
situacion

Establecer compromisos y hacer
seguimiento

Estudiantes involucrados y
coordinacion de convivencia

Realizar el reporte en el
observador del estudiante

Funcionario que presencia la
situacion o es informado de
ella.

l

Bestablecimiento de
derechos

|

Coneiliacion y
COMPIOMmIZ0s

l

Feporte en el
observador del
estudiante

!

segIimiento

SITUACIONES TIPO II

Brindar atencién inmediata en
salud fisica o mental del o los
afectados

Funcionario que presencie la
situacion y auxiliar
administrativo con funciones
de enfermeria

Remitir la situaciéon a las

Coordinadora de convivencia
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autoridades administrativas
cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos

Adoptar medidas de proteccion
para los involucrados

Coordinacién de convivencia

Informar a padres o acudientes

Coordinadora de convivencia

Generar espacios para exponer lo
acontecido

Coordinadora de convivencia

Determinar acciones

restaurativas

Comité escolar de convivencia

El comité escolar de convivencia

Comité escolar de convivencia

AR IR

}

Idestificacion dal
casa

|

- i

}

Famitir & coamikbé
die convivencia

|

Eestablecimients de

derachos
realizara el andlisis del caso y el l
seguimiento et
da proteccion
Levantar actas y registros | Coordinacion de convivencia l
pertinentes Infonmar 2 padres o
aondisnbes
Genemar espacios de
—F
Levamtar actas v
rEpories
Flx
SITUACIONES TIPO IlII
Brindar atencion inmediata en | Funcionario que presencie la

salud fisica o mental del o los
afectados

situacion y auxiliar
administrativo con funciones
de enfermeria

informar a policia de infancia y
adolescencia

Coordinacién de convivencia
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Adoptar medidas de proteccién
para la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las
personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion.

Coordinacién de convivencia y
policia de infancia vy
adolescencia

Realizar el reporte en el sistema
unificado de convivencia escolar
realizar seguimiento por parte del
comité escolar de convivencia y
entidad que asuma el caso.

Coordinacién de convivencia

Realizar reportes, actas o
registros pertinentes.

Coordinacién de convivencia

INICIO

l

Tdanrificacidn dal
caso

l

Erindar atencion
inmediats

l

Informar a policia da
infancia y adolescencia

l

Adoptar medidaz
de protaccion

Flapartar en al sistema
unificade de convivencia
escolar

l

Seguimisnto por parte del
comité de convivencia
eacolar

}

Levantar actas y
repartes

2.3.2. Subproceso: Control de llegadas tarde a la institucion

Objetivo: Establecer un procedimiento para el manejo de llegadas tarde de los estudiantes

Alcance: Inicia con la llegada tarde del estudiante hasta la evaluacion del caso en comité de

convivencia.
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Documento generado: huella digital plataforma, acta de compromiso.

Definiciones:

Llegadas tarde: incumplimiento del horario establecido

Desarrollo del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

Si el estudiante llega por primera vez tarde:

1. Se hace registro en plataforma institucional.
2. Se hace llamado de atencion verbal.

3. El estudiante pasa al salon de clase.

Coordinadora de convivencia

Si el estudiante llega por segunda vez tarde:

1. Se hace registro en plataforma institucional.

2. Se registra el retardo en la agenda Gonzaguista por
parte de coordinacion de convivencia haciendo reporte al
padre de familia y/o acudiente.

3. El estudiante debera presentar al dia siguiente el
reporte debidamente firmado por su acudiente

Coordinadora de convivencia

Si el estudiante llega por tercera vez retardado:

1. Se hace registro en plataforma institucional, el
estudiante ingresa al colegio,

2. Se registra el retardo en la agenda Gonzaguista por
porte de coordinacion de convivencia realizando citacion
al padre de familia y/o acudiente.

3. El acudiente debera presentarse al dia siguiente para
firmar la respectiva acta de compromiso.

Coordinadora de convivencia

Si el estudiante llega por cuarta vez retardado:

1. Se hace registro en plataforma institucional, el
estudiante ingresa al colegio,

2. Se registra el retardo en la agenda Gonzaguista,

3. Se llama telefonicamente al representante legal quien
debe presentarse de manera inmediata a la Institucién
educativa en coordinacion de convivencia

3. Se remite el caso a Orientacion escolar quien agendara
cita para la respectiva intervencion del caso.

Coordinadora de convivencia
Orientadora escolar
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4. Se afecta el SER, el cual quedara registrado en el
observador.

Finalmente, si a pesar de estas estrategias no responde el | Comisaria de familia

padre de familia y/o acudiente se remitird el caso | Coordinacion de convivencia
respectivo a comisaria de familia mediante informe
escrito por orientacion escolar anexando las evidencias

FLUJOGRAMA
INICTO
ler. Llegada tarde Llamad::e:d;alatenmon
2do. Llegada tarde p Huella digiial en
plataforma
Reporte en agenda Firma del reporte por el
Gonzaguista acudiente
v
Tercera llegada tarde ——» Citacion del —_— Firma acta de
acudients COmMpromiso
cuarta llegada tarde —» Rerision a
orientaciom escolar

l

- Remizion a
Qunta llegada tarde —
E e

FIN

2.3. 3. Subproceso: Sanciones y correctivos a estudiantes

Objetivo: Establecer un procedimiento para la implementacion de acciones correctivas y sanciones

en la Institucion Educativa Colegio San Luis Gonzaga.
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Alcance: abarca la amonestacion verbal, Ordenacion de acciones de reparacion o reivindicacion
de la falta y correctivos pedagdgicos

Documento generado: acta de compromiso,

Definiciones:

Acciones pedagogicas formativas. Se consideran acciones pedagdgicas aquellas que estan
orientadas a la creacion de un ambiente adecuado al espiritu educacional propuesto en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y al cumplimiento de las normas institucionales que permiten la
consolidacién de tal contexto. Tienen que ver con el desarrollo normal de las actividades
académicas y convivenciales de la institucion, con las distinciones y reconocimientos, con las
situaciones que afectan la convivencia escolar, protocolos para su atencion y aplicacion y las
sanciones. Se realizan en las acciones pedagogicas, pero se afianzan en los mecanismos normativos
y procesos disciplinares, que atienden el dialogo, los compromisos, la disuasion, la correcciony la
reeducacién, acorde a las normas legales vigentes y en corresponsabilidad con los padres de

familia.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES
Etapa informativa: Director de grupo

1. conocimiento de la situacién por parte de la instancia competente para | Orientador escolar
adelantar el procedimiento. Coordinadora de
2. El caso es comunicado al comité de convivencia convivencia

Autoridad educativa
que conozca el caso

Etapa analitica: Comité de convivencia
1. Evaluacion de la situacion, responsables e implicaciones. Implicados en la
2. El estudiante dispondrd de 3 dias habiles académicos para rendir | situacion

descargos y presentar pruebas.

3. los padres de familia son citados para hacerles conocer la decision
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Etapa decisoria y notificacién: se aplica medida pedagdgica,
correctivo o sancion.

El consejo directivo notificard la medida pedagdgica a los alumnos y
acudientes.

*Amonestacion verbal: el docente o directivo que observa la falta,
realiza la amonestacion en el momento en que presencia o conoce la
situacion

*Amonestacion escrita: se consigna en el observador del estudiante

*Acta de compromiso: el estudiante firma acta de compromiso que el
estudiante adquiere con la institucién

*Perdida del derecho a representa a la institucion: cuando hay
amonestacion escrita, el estudiante no puede representar a la institucion
en organos del gobierno escolar, evento académico, cultural, deportivo,
etc

*Suspension académica temporal: cuando la situacion tipo 1l se repita o
por situacion tipo Il1, el alumno puede ser suspendido por hasta 5 dias
habiles.

La suspension se realiza mediante resolucién rectoral, tras fallo del
consejo directivo.

El estudiante se debe presentar con su acudiente para recibir las
orientaciones sobre las actividades que debe cumplir durante los dias de
la suspension.

El estudiante debera realizar las actividades propuestas en la biblioteca
de la institucion.

*Cancelacion de la matricula: si después de haber sido suspendido el
estudiante continla infringiendo el pacto de convivencia, el rector emite
resolucion para la cancelacion de matricula previa determinacion del
consejo directivo.

Comité de convivencia
escolar
Consejo directivo
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INICIO

I

ETAPA

INFORMATIVA

l

ETAPA

ANATITICA

ETAPA

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita
DECISORIA

——» Acta de compromiso

l

Perdida del derecho
—
Levantar actas y
reportes

a representar a la
mstitncis

Notificacion

Suspension

académica
S —

Cancelacion de

matricula

3.2. 3. subproceso: Autorizacién de estudiantes para salidas de la institucion

la institucidn antes de culminar la jornada escolar.

Objetivo: establecer el procedimiento de adjudicacion de permisos a los estudiantes para salir de

Alcance: aplica desde la solicitud del permiso, hasta su aprobacion o negacion.
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£ CHINACOTA

Documento generado: Autorizacion de ingresos y salidas del estudiante

Definiciones:

Jornada escolar. Es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes

en la prestacion directa del servicio publico educativo, de conformidad con las normas vigentes

sobre calendario académico y con el plan de estudios.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA

Si el estudiante se encuentra en el | Docente de aula INICIO

aula presenta la solicitud al l

docente quien evalla la Slicitnd del
estudiants

situacibn 'y  si  considera
pertinente la salida lo remite con
la Agenda Gonzaguista a la
Coordinacion de convivencia

El estudiante interesado solicita | Coordinadora  de
ante la  coordinadora  de | convivencia
convivencia el permiso
respectivo a través del formato
autorizacion de ingresos Yy/o
salidas de los estudiantes en la
agenda Gonzaguista 0 cuaderno
de seguimiento

La Coordinadora recibe la | Coordinadora de
solicitud, evalUa la pertinencia de | convivencia

la salida del estudiante y concede
0 niega el permiso firmado en la
agenda Gonzaguista y lo
devuelve al estudiante interesado
e informa al representante legal
para que se presente en la
institucién y proceda a llevarse al

|

Docente de aula remute a
coordinacion de

convivencia

l

Coordinadora evahia la
solicrtud

l

Aprueba la NO
solicitud —_

Sll

llama al acudiente para
el retiro del estudiante

!

Portero verifica la
autorizacion y permite la
salida

l

FIN

Estudiante regresa al

salén
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estudiante.
El estudiante interesado solicita | Representante legal
al Portero de la Institucion la |y estudiante
salida del plantel con su
representante mostrando  la
agenda Gonzaguista

El Portero verifica el Visto | Portero
Bueno de Coordinacion en la
agenda Gonzaguista y permite la
salida del estudiante

2.4. Procesos: Relaciones con el entorno

2.4.1. Subproceso: Prestacion interna de servicios

Objetivo: Establecer las acciones a seguir para la prestacion interna de servicios.

Alcance: este procedimiento es para la prestacion de servicios entre dependencias de la Institucion

y va desde la solicitud del servicio hasta la firma de la constancia de prestacion del servicio.

Definiciones:
Servicio: Es un producto de la actividad humana que satisface una necesidad, sin involucrar la

forma de un bien material.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
El interesado solicita ante la dependencia | Solicitante
requerida el servicio mediante el
diligenciamiento de oficio que describe su
solicitud.

La dependencia encargada recibe la | Dependencia o area
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solicitud y procede asi:

a) Evalla la prestacion del servicio y
establece o no la prestacion del mismo.

b) En caso de aceptar la solicitud le
informa al interesado estableciendo las
condiciones del mismo.

¢) Si la solicitud es negada, se le informa
al interesado por escrito

INICIO

l

Solicitud del servicio intemo
mediante oficio

Valuacion de la prestacion
del servicio

l

La dependencia encargada presta el
servicio.

Dependencia o area

Aceptacion de la
zolicitud

El ente solicitante del servicio firma
constancia del servicio recibido

Solicitante

i

Informe de la decizion

!

Prestacion del servicio

|

Fimma constancia del
servicio recibido

i

FIN

Proceso: Prestacion de servicios a terceros

Obijetivo: Establecer las acciones a seguir para la prestacion interna de servicios a terceros

Alcance: El procedimiento es para la prestacion de servicios a entes externos a la Institucion y va

desde la solicitud del servicio hasta la firma del recibido a satisfaccion del servicio

Definiciones:

Terceros: cualquier persona o entidad ajena a la institucion educativa.
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Descripcion del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
La persona o entidad interesada | Solicitante

solicita ante la secretaria el servicio

solicitado mediante oficio .

La secretaria remite a la Rectoria y | Secretaria l
dependencia encargada de ofrecer el | Rector d ST

servicio o la solicitud.

La dependencia encargada recibe la
solicitud y procede asi:

a) Evalla la prestacion del servicio y
establece 0 no la prestacion del
mismao.

b) En caso de aceptar la solicitud le
informa al Rector, quien a su vez
informa al interesado estableciendo
las condiciones del mismo.

¢) Si la solicitud es negada, es el
Rector quien informa al interesado,
mediante oficio

Dependencia o &rea
prestadora del
servicio

El interesado vy
encargada firman
condiciones  de
servicio.

la dependencia
acta con las
prestacion  del

Solicitante
Dependencia
prestadora

La dependencia encargada ejecuta la
prestacion del servicio y solicita al
beneficiario la firma del recibido a
satisfaccion.

Dependencia o area
prestadora del
servicio

mediante oficie 2 secretaria

Evaluacion de 1z prestacion
del servicio

|

Areptacion de la
solicitud

|

Informe de la decizién

!

Prestacion del servicio

|

Firma constancia del
servicio recibido

l

N

—+ Fmmadeacta

2.4.3. Subproceso: Apoyo interinstitucional

Objetivo: Apoyar actividades solicitadas internamente o por terceros, mediante charlas,

conferencias, jornadas de vacunacion, campafias entre otros, para mejorar el bienestar de la

comunidad educativa san Luis Gonzaga.
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Alcance: El procedimiento inicia con la solicitud del apoyo a diferentes actividades y termina con

la ejecucion de la actividad que se programen.

Definiciones:

Apoyo: el apoyo mutuo o ayuda mutua es un término utilizado en la teoria de organizaciones que
describe cdmo la cooperacion, la reciprocidad (en el intercambio de recursos, habilidades y
servicios) y el trabajo en equipo, suele significar un beneficio mutuo para los individuos

cooperantes.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
El interesado en el apoyo, solicita | Interesado o solicitante

a la institucion educativa la INICIO
disponibilidad para lograr llevar a |

cabo las actividades propuestas por I

el solicitante. intervenciéa

El sefior rector aprueba la solicitud | Rector J,
presentada por el interesado e

informa a la enfermera de las s NO_ | Notificar
actividades que se  deben seticitud?
programar. o

La enfermera, verifica la | Auxiliar administrativo- l
disponibilidad de tiempo para la | enfermera e
gjecucion de las actividades disponibilidad
solicitadas l

La enfermera junto con el | Auxiliar administrativo- Desarrollo de
solicitante elabora la | enfermera intervencion
programacion de las actividades a l
realizar, para obtener mejor ™

resultados en las mismas
Por Ultimo, se desarrolla la | Auxiliar administrativo-
programacion establecida enfermera
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION ACADEMICA

— Institucidn Educativa —
Mision Vision
PEI

Orienta los procesos de desarrollo de
competencia de los estudiantes

Gestién
académica
a traves
Curriculo Practicas de aula
Disefio Practicas Seguimiento
curricular pedagogicas académico
Pertinencia y calidad

en el aprendizaje y la socializacion de los estudiantes

https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-91093_archivo_pdf.pdf

La gestion académica se define como el proceso orientado a mejorar los proyectos educativos
institucionales y los procesos pedagdgicos, con el fin de responder a las necesidades educativas
locales y regionales. En forma maés detallada, esta gestion aborda los siguientes procesos:

e Asignacion de aulas de clase

e Disefio de planes de aula y planes de area

e Proyectos pedagdgicos transversales

e Seguimiento académico

e Aplicacion de estrategias flexibles para estudiantes con inasistencia justificada mayor a 15 dias
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e Salidas pedagogicas

e Apoyo académico especial para estudiantes en condicién de enfermedad

e Entrega de informes de desempefio académico
e Validacion de estudios
e Promocion anticipada

e Actualizacion del SIEE

3.1. Proceso: Asignacion de aulas de clase

Objetivo: Distribuir los espacios fisicos de la institucion educativa para el ejercicio de las

funciones propias del quehacer docente

Alcance: Desde la asignacion de aula de clase hasta la entrega de la misma.

Documento obtenido: acta de entrega de salones e inventario.

Definiciones:

Aula de clase: es el espacio fisico destinado a la ensefianza escolar en la que se retnen estudiantes

y maestro, unos para aprender y el otro para impartir conocimiento.
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Desarrollo y flujograma del proceso:

3.2. Proceso Disefio de Planes de aula y Planes de area

Objetivo: Acompanar y asesorar a los docentes en su desempefio pedagdgico y en el desarrollo del

plan curricular.

Alcance: inicia con la planificacion de los planes de aula, finalizando con la ejecucion y

revision de los mismos.

Documento obtenido: plan de area, plan de aula

Entrega del aula e inventario a

cada docente

Auxiliar de servicios

generales

Al finalizar el afio cada
docente entrega el aula e
inventario al auxiliar de

servicios generales

Docentes titulares

DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Revision de disposicion de | Rector y coordinadora -
1ICID
aulas y grupos proyectados. académica l
Revizion de
- — - dizponibilidad de anlas v
Asignacion de aulas para los | Rector y coordinadora grupos
docentes titulares académica l
Agzignacion de aulas a
cada docente titular

!

Entrega de anlas e mventario
a cada docente titular al micio
del afio escolar

l

Entrega de anlas &
inventario al finalizar el
afip

!

FIN
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Definiciones:

Plan de area: la ley 115 de 1994 establece que las instituciones deben disefiar un plan de area para
cada disciplina y les da autonomia para realizar esa tarea; este plan de area se basa en los
lineamientos y estandares curriculares propuestos por MEN con el fin de contribuir a la formacion

de los estudiantes de tal forma que se logren los fines de la educacion.

Plan de aula: se entiende como la planificacion de clases en la que se especifica la secuencia de
actividades previstas para un periodo limitado, mediante los cuales se pretende conseguir los
objetivos fijados en el plan anual, plan de estudios y por ende el PEI.

Contiene los derechos basicos de aprendizaje, evidencias de desemperio, estrategias pedagogicas,

estrategias de evaluacion, actividades de nivelacion y contenidos por cada asignatura y periodo.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Reunién de docentes de | Docentes de cada
area, para establecer los | area

lineamientos
pedagbgicos de cada
area especifica
Elaboracién del plan de | Docentes de cada
area area

Recepcion de planes de | Coordinacion
area académica

Analisis, revision y | Coordinacion
aprobacion de Plan de | académica
Area. Se realizaran
recomendaciones a los
planes de area en caso de
que estos no cumplan
con los lineamientos de
la SED
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Elaboracion de Plan de | Docentes para cada i
Aula, tomando como | asignatura e
base el Plan de Area l
aprobado
seguimiento a  la | Coordinacion A 8 Tl 2o o
L. L. para revisar Imeamientos
Planeacion académica pedazigicos
Elaboracion plan de drea
| Entregaa coordinacion
académica para revisin
Se NO .
" . Ajustes
aprucba pertinentes
sI l
Elaboracion de
planes de aula
Seguimiento de la
planearion
FIN

3.3. Proceso: Proyectos pedagogicos transversales

Objetivo: Orientar la ejecucion de proyectos transversales para la ensefianza obligatoria
establecida en el Articulo 14 de la ley 115 en el aprovechamiento del tiempo libre, la conservacion

del medio ambiente, la educacion sexual y la educacion para la justicia y paz.
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Alcance: Inicia con la asignacién de proyectos a las diferentes areas, finalizando con el envio del

proyecto a la SED y su posterior ejecucion.

Documento obtenido: Proyecto pedagogico transversal:
Educacidn sexual y construccién de ciudadania
Educacion ambiental

Educacion en derechos humanos

Educacion en movilidad segura

Habitos y estilos de vida saludable

Educacidn econdémica y financiera

Emprendimiento y empresarismo

Investigacion como estrategia pedagogica

Definiciones:

Proyecto pedagdgico transversal: estrategia de planificacion de la ensefianza con un enfoque
global, que toma en cuenta los componentes del curriculo y se sustenta en las necesidades e
intereses de los nifios, nifias y jovenes, y de la escuela, a fin de proporcionarles una educacion

mejorada en cuanto a calidad y equidad.

Transversalidad en la educacion: es hacer posible la integracion de los diversos saberes para el
desarrollo de competencias para la vida.
Esto implica reorientar las practicas pedagdgicas hacia la construccidn de conocimiento con sentido

que apunte a la transformaciéon de los contextos locales, regionales y nacionales.

Desarrollo y flujograma del proceso
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DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Asignacion  de  los | Rector B
proyectos transversales Inicio
a lideres y grupos de l
docentes afines.
Asignacion de docentes a
Elaboracién del plan de | Lider y  docentes PP
accion de cada proyecto | asignados a  cada
y actualizaciones del | proyecto J.
documento PPT Elaboracién plan de
accion v documento PPT
Recepcion de planes de | Rector l
area Recepeion y revision d
documentos
Analisis, revision y | Rector l
aprobacion del Plan de
accion y
actualizaciones al PPT. Ep]f;ha N0, e
pertinentes
Ejecuciony recoleccion | Lider y  docentes .
de evidencias de los | asignados a  cada l
proyectos transversales | proyecto Ejecucién v recolecridn
de evidencias
Evaluacion y | Rector l
seguimiento o
Seguimiento y
evaluacion
FIN
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3.4. Proceso: Seguimiento academico

Objetivo: Realizar el seguimiento académico de los estudiantes durante el afio escolar

Alcance: aplica para todos los grados desde el inicio del afio hasta finalizar el afio lectivo, abarca

la evaluacion del desempefio académico de los estudiantes en cada periodo.

Documento obtenido: acta de comision de evaluacion y promocion, acta de compromiso

académico.

Definiciones:

Comisiones de evaluacién y promocion: el Consejo Académico conformaré, para cada grado, una
comision de evaluacién y promocion con el fin de definir la promocion de los educandos y hacer
recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para estudiantes que presenten

dificultades.
Seguimiento académico: El proceso de seguimiento académico establece la definicion de los
resultados de las actividades en términos de asistencia de los estudiantes, calificaciones, pertinencia

de la formacion recibida, promocion y recuperacion de problemas de aprendizaje.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUIOGRAMA

Al finalizar cada periodo, una vez se | Docentes titulares
hayan registrado todas las calificaciones
y evaluado el comportamiento, cada
docente titular descarga de plataforma el
formato de acta de comision

En reunién la comisién analiza el | Comisién de
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£ CHINACOTA

desempefio Académico y de
Comportamiento de los estudiantes
apoyados en los resultados académicos,
la autoevaluacién y coevaluacion del
comportamiento y el observador del
Estudiante.

evaluacion
promocion

Se levanta el acta respectiva informando
los casos criticos, recomendaciones y
decisiones y se entrega a coordinacion

Secretario ad hoc

Se cita a estudiantes y acudientes para
entrega de informes académico y
comportamental.

Docentes titulares

Los estudiantes que durante el periodo
hayan reprobado 3 0 més asignaturas o
areas en un periodo firman acta de
compromiso No. 1, y de igual manera
firmaran sus acudientes

Coordinador
académico
Docente titular

Si el estudiante reincide en el bajo
desempefio en 3 0 mas asignaturas o
areas, firmara acta de compromiso 2

Coordinador
académico
Docente titular

Cuando el estudiante a pesar de las
estrategias de superacion y tras haber
firmado dos actas de compromiso, su
matricula procederd a observacion
académica.

Comision
evaluacion
promocion

de
y

Inicio

l

Descargar formate de acta de
comizion da periodo

l

Eeunicn de comizion de
evaluacidn v promocion

l

Ze levanta el acta

l

| Entrega de informas
academicos

l

Estndiantes con 3 o mas
asignaturas o dreas reprobadas
firman acta de compromizo
Ne 1

l

Estudiantes que nusvamante
repruchen 3 o mas asignaturas o
araas firman acta de compromiso

Ho.2

l

Matricula an
observacion académica
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3.5. Proceso: aplicacion de estrategias pedagogicas flexibles para estudiantes con inasistencia

justificada mayor a 15 dias

Objetivo: orientar la aplicacién de estrategias pedagdgicas flexibles de acuerdo con las

necesidades particulares de los estudiantes

Alcance: Segun el SIEE estas son disefiadas cuando un estudiante se ausenta justificadamente de
la Institucion por 15 dias habiles 0 méas

Documento obtenido: Plan de apoyo académico especial

Definiciones:

Estrategias pedagdgicas flexibles: Son estrategias de cobertura, calidad, pertinencia y equidad del
servicio publico educativo, asi como de permanencia de la poblacion estudiantil en el servicio
educativo, los cuales adelantan los procesos de ensefianza-aprendizaje dentro de la educacion
formal mediante alternativas escolarizadas y semi-escolarizadas que se ajustan a las necesidades

de los estudiantes en términos de tiempo, ubicacidn geografica y condiciones especificas.

Excusa justificada: Se consideran causas justificadas de inasistencia de un estudiante a sus
actividades académicas: enfermedad confirmada por una excusa médica, caso fortuito o de fuerza
mayor con la debida certificacion que confirme el hecho, asistencia a actividades autorizadas en

representacion del colegio, otras causas, debidamente documentadas.

Desarrollo y flujograma del proceso
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DESCRIPCION

RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

Coordinacién de Convivencia verifica
justificacion de la ausencia y tiempo total de
la misma.

Coordinacién
convivencia

de

Coordinacion  Académica y  Titular
verifican disposicion y posibilidad real de la
familia y del estudiante para acceder a
Estrategias Pedagdgicas Flexibles.

Coordinacion
académica
titular

Consejo Académico analiza situacién
académica del estudiante y solicita a los
docentes que orientan en el grado
correspondiente, el planteamiento de
Estrategias pedagogicas flexibles en los
desempefios pendientes en cada &rea o
asignatura segun el avance en el desarrollo
de la Planeacion

Consejo académico

Consejo Académico verifica que las
Estrategias Pedagbgicas y Evaluativas
Flexibles propuestas por los docentes sean
pertinentes para el cumplimiento de las
actividades pendientes en cada area o
asignatura, las aprueba y define tiempos de
presentacion

Consejo académico

Cada jefe de éarea orienta en reunién
correspondiente el direccionamiento a
tomar de las Estrategias Pedagdgicas y
Evaluativas Flexibles propuestas por los
docentes de manera que sean pertinentes
para el cumplimiento de las actividades
pendientes en cada area o asignatura

Docentes

Coordinacion Académica cita a los padres
de familia o acudientes del estudiante para
la firma de acta de compromiso y
establecimiento de acuerdos

Coordinacioén
académica

El Titular es el intermediario entre los
docentes y el estudiante y su familia, hacer
seguimiento al cumplimiento de los

Titular
Coordinacion
académica

Inmicin

|

Verificar inasistencia y
posibilidades da la familiz

l

Anslisis de la sitracion
academica del estudiznts

|

Planteamiento de eswategiaz
pedapogicas flexibles

|

Aprobacidn
De laz
gairategias

NO

i l
Direccionamiento
para la aplicacicn de
asiratamias

l

Seguimiento
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| diferentes compromisos académicos. |

3.6. Proceso Apoyo académico especial y apoyo emocional a estudiantes e condicion de
enfermedad

Objetivo: determinar la ruta de apoyo académico y emocional para estudiantes en condicion de
enfermedad.

Alcance: menores de 18 afios, estudiantes de los niveles de Educacion Preescolar, Basica y Media
caracterizada por su condicién de vulnerabilidad por diversos factores, entre los cuales se incluyen:
el estado de salud, los cambios en la autoestima y el auto concepto, la dificultad para continuar en

procesos de ensefianza-aprendizaje y la desconexion de vinculos sociales con pares y cercanos.

Documento obtenido: Plan de apoyo académico especial

Definiciones:

Apoyo Academico Especial: constituye una estrategia educativa disefiada con el objetivo de
garantizar el ingreso o la continuidad en el sistema educativo de la poblacién menor de 18 afios
que por motivos de examenes diagnésticos, procedimientos, tratamientos, consecuencias de la
enfermedad, estados de convalecencia, se encuentren en instituciones prestadoras de servicios de
salud, aulas hospitalarias publicas o privadas, instituciones de apoyo o en la casa y no pueden asistir
de manera regular al Establecimiento Educativo.

Plan de apoyo emocional: pretende que se mitigue el impacto de las secuelas de la condicion de
enfermedad y del aislamiento que se pueda generar en el estudiante y su familia, desarrollando
estrategias enmarcadas dentro del ambito escolar. Se deben tener en cuenta situaciones que
implican un factor de riesgo para la estabilidad emocional y promover acciones preventivas en la
comunidad educativa. EI Plan de Apoyo Emocional considera su diagndstico y las

recomendaciones de especialistas. El Establecimiento Educativo debe socializar el Plan con
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docentes y estudiantes y este debe ser evaluado periddicamente para medir progresos. Se
recomienda especialmente fortalecer en el aula, el trabajo que se orienta desde las competencias

ciudadanas en los referentes de calidad, especialmente en lo relacionado con las competencias

emaocionales.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

La Familia en cabeza del representante
legal, solicita AAE para el estudiante a
la IE. Paraelloallega la documentacién
escrita pertinente.

Representante legal
del estudiante con
situacion de
enfermedad

Equipo Directivo analiza el radicado y
convoca a docentes que orientan clase
en el grado/grupo al cual pertenece el
estudiante, en un término no mayor a
una semana.

Equipo directivo

Docentes y Equipo Directivo se retnen
con la familia del menor para conocer
las particularidades de la solicitud y
determinar el AAE mas pertinente

Docentes
Equipo directivo
Familia

Rector gestionara de ser necesario ante
la alcaldia municipal y/o la secretaria de
educacion capacitacion para el personal
docente

Rector

El docente guiara al estudiante y le
proporcionard los recursos y el
andamiaje necesarios para que los
significados que construya le sirvan
para la vida

Docentes

seguimiento periddico al proceso y
comunicacion de la familia con el
colegio, requiriendo al acudiente si
fuere necesario.

Coordinadoras

INICTO

l

Solicinud de AAE por parte de
1a famnilia

|

Estudio del radicado v analisiz de
las condiciones meédicas, con
daocentes

Feunion con familia para
pxtahlerer 4 AF

l

Crastiomar capacitacion docents
51 B3 neCesario

l

Aplicacion de AAE por parte
de loz docentes

Sepuimiento periodico v
Comunicacion constante con la
familia

l

Solicimd de spovo emacionsl
2 entidades externas

}

FIN
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Rector y orientadora escolar oficiardn a | Rector

entidades externas solicitando apoyo | Orientadora escolar
emocional para el estudiante y su
familia

Nota: La duracion del AAE dependera de las condiciones de convalecencia del estudiante y ser
menor de edad.

3.7. Proceso: Entrega de informes de desempefio académico de los estudiantes

Objetivo: Brindar orientaciones para la entrega de informes académicos y de convivencia

Alcance: dirigido a padres de familia o acudientes, abarca la entrega de cuatro (4) informes escritos
correspondientes a cada periodo y se entrega un informe final de promocion. El informe valorativo
del desempefio académico y de convivencia de cada periodo incluird la calificacion de

Comportamiento.

Documento obtenido: Boletines de periodo, listado de asistencia, acta de informe de desempefio

académico y convivencial

Definiciones:

Informes académicos del Nivel Preescolar: en transicion se entregaran cuatro informes periodicos
y uno final o de promocion. Dichos informes contienen informacion general de identificacion de
la Institucion mediante encabezado segun formato de Gestion documental y la informacion basica
del estudiante: Nombre completo, documento, grado educativo, grupo, afio lectivo, periodo
académico y jornada, elementos particulares: fecha, nombre del titular, dimensiones evaluadas en
el periodo, relacion de inasistencias discriminadas. Asi mismo, la descripcion de indicadores de
desempefio de cada una de las dimensiones segun planeacion en concordancia con los DBA y los
Proyectos pedagdgicos desarrollados en el aula y valoracién de comportamiento social. Los
informes académicos de Transicidn no aparecen valoraciones cuantitativas o numéricas, ni puestos

obtenidos en el periodo a nivel individual o grupal.
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Informes Periodicos: la institucion Educativa entregara cuatro (4) informes periddicos escritos a
los padres de familia o acudientes sobre el desempefio académico y comportamental del estudiante,
donde se evidencie de manera descriptiva el avance en su formacién integral, las circunstancias
que no favorecen el desarrollo de procesos y las acciones necesarias para superarlas. Dichos
informes contienen informacion general de identificacion de la Institucion mediante encabezado
segun formato de Gestion documental y la informacion béasica del estudiante: Nombre completo,
documento, grado educativo, grupo, afio lectivo, periodo académico, jornada, puesto obtenido en
el periodo. Elementos particulares: fecha, nombre del titular, areas y asignaturas evaluadas en el
periodo con su intensidad horaria semanal, relacion de retardos, evasiones de clase e inasistencias
discriminadas segun sean justificadas o no. Valoracion conceptual y numérica segun la escala
cualitativa y cuantitativa, con la descripcion de indicadores de desempefio de cada una de las
asignaturas y las areas, puesto en el grupo, en el grado y acumulado de periodos anteriores. Los
indicadores de desempefio son integrales e involucran los aprendizajes correspondientes a los
Derechos Basicos programados en la planeacion de cada asignatura para cada periodo en cada
grado e incluyen aspectos que evaltan conceptos, procedimientos, actitudes, competencias basicas,
laborales y ciudadanas de los estudiantes. Cada docente redacta los indicadores para cada
desempefio de la escala valorativa institucional (SUPERIOR-ALTO-BASICO-BAJO) y un
indicador de desemperfio integral para estudiantes con ECD Y/O ECTE. En los informes
académicos tambien aparece registrado si el estudiante realizo proceso de nivelacion y la
correspondiente valoracion. Al final del informe se describe la valoracion de comportamiento

social del periodo con las correspondientes observaciones que la sustentan, la firma del titular.

Informe Final: el informe de evaluacién del dltimo periodo contiene la valoracion cuantitativa de
los cuatro periodos académicos y el promedio acumulado durante el afio con la valoracion final de
cada area y asignatura. Ademas, contiene la informacion sobre la promocion o reprobacion del
estudiante al grado siguiente y evidencia si debio realizar proceso de nivelacion o si fue promovido
por promedio.

La Institucion Educativa exige a los estudiantes que vengan en transferencia de otra institucion las
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valoraciones respectivas en las diferentes areas basados en la equivalencia Nacional. Coordinacion

Académica realiza la conversion a su respectiva escala empleando formato 200-12-04-19.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Orientaciones para la entrega de | Coordinacion
informes académicos académica N

Citacion a padres de familia o
acudientes

Docentes titulares

Verificacion de asistencia y entrega
de informes

Docentes titulares

Firma de actas de compromiso
académico y disciplinario para
estudiantes relacionados en la
comision de evaluacion de periodo

Docentes titulares
Padre de familia
Estudiante

Identificacion de inasistentes

Docente titular

Nueva citacion a los acudientes
faltantes

Docente titular

Reporte de novedades a la
dependencia competente:
Coordinacion de convivencia
Coordinacién académica
Orientacién escolar

Secretaria general

rectoria

Docente titular

!

Orientaciones del equipo
diractiva

}

Citacidn a padres de familiz y/o
acudientes

I

Entragz de informes

}

Firma de aszistencia, y actas de
compromizo scadémico yio
copvivencizl segim sl cazo

Identificacicn da inazistentes

l

Muewa citacidn a padres ds
familiz faltantes

}

Feporte de novedades

|

FIN

Nota: si un estudiante se traslada a mitad de periodo a otra Institucion se le entrega informe de
valoraciones parciales. De la misma forma, se exigen valoraciones parciales de periodo a todo
estudiante que ingrese a mitad de un periodo a la Institucion.
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3.8. Proceso: validacion de estudios

Objetivo: especificar el procedimiento para la realizacién de nivelacion de estudios en la I.E. san
Luis Gonzaga

Alcance: la IE se encuentra facultada para la implementacion del proceso de validacion de
estudios, por grados, en los niveles de educacién basica y media académica, en virtud de la
Resolucion 1512 del 21 de marzo de 2018 y la Resolucion 000638 del 11 de febrero de 2019, y lo

ha establecido dentro de su Manual Institucional de Procedimientos.

Documento obtenido: acta de comision de evaluacion, certificado de validacion de estudios.

Definiciones:

Validacion de estudios: se refiere al proceso mediante el cual una persona accede a la certificacion
de estudios basicos 0 medios mediante la presentacion de un examen que mide los conocimientos
que la persona ha alcanzado en areas como matematicas, comunicacién y lenguaje, inglés, ciencias
sociales, ciencias naturales y filosofia.

La IE Colegio San Luis Gonzaga establece seis situaciones académicas que ameritan procesos de
validacion asi: Validaciones para estudiantes matriculados en la Institucion: Que hayan cursado
uno o varios grados sin el correspondiente registro en el libro de calificaciones, Que hayan cursado
0 estén cursando un grado por error administrativo sin haber cursado el grado anterior, Que hayan
cursado estudios en un establecimiento educativo que haya desaparecido o cuyos archivos se hayan
perdido, Que hayan estudiado en un establecimiento educativo sancionado por la Secretaria de
Educacion por no cumplir con los requisitos legales de funcionamiento, Que hayan cursado
estudios en otro pais y no hayan cursado uno o varios grados anteriores o los certificados de estudio
no se encuentren debidamente legalizados, Que no hayan cursado uno o varios grados en cualquiera

de los ciclos o niveles de la educacion basica o media, excepto el que conduce al grado de bachiller
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(Grado 11°).
Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION

Consejo académico Se encarga de
reglamentar el proceso de Validacién de
estudios, hacer seguimiento a su
cumplimiento, evaluacién de impacto y
eficiencia y ajustes al mismo.

RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
consejo académico
THICTC
Feglamentacicn del proceso

Docentes de area definen en reunion de
area y mediante acta, las pruebas a ser
aplicadas para Validar cada grado,
segun los Estandares de competencia,
DBA y Planes de Area y de Aula. Total
de 15 preguntas por area

Docentes de area

Consejo Directivo avala los ajustes al
proceso de Validacién dentro del SIEE
recomendados por Consejo Académico

Consejo directivo

El rector autoriza la aplicacion de las
pruebas a los estudiantes que solicitan
validacion previo cumplimiento de
requisitos.

rector

Presentacion de pruebas

Coordinacién

académica,

Validantes
Calificacion e informe de resultados a | Coordinacion
los validantes académica

Registro escolar
certificacion s

y expedicion de

secretaria general

de validacion v convocatoria

|

Elsboracidn de pruebas

l

Awal de gjustes dal proceszo de
validacidn dantra del STRE

l

Antorizacidn para aplicacion de
pruetas

l

Aplicacion de prusbas

l

Calificacion e informe de
rezultados

l

Expedicicn de
certificado de

l

FIN
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3.8. Proceso de nivelacion

Objetivo: Coordinar la nivelacion de estudiantes durante el afio escolar lectivo.

Alcance: establecer el paso a paso para la nivelacion de aprendizajes de los estudiantes con

desempefio bajo de la I.E. Colegio San Luis Gonzaga.

Documento generado: acta de nivelacién

Definiciones:

Nivelacion de final: Para todos los estudiantes que al finalizar el afio escolar hayan obtenido
valoracion final de desempefios BAJO en hasta dos areas, se aplica el proceso de nivelacion. Dicho
proceso es orientado por los docentes de las areas que se deben nivelar, y tiene como objetivo
verificar si se han subsanado o no las deficiencias observadas, para lo cual se aplican una serie de

actividades pedagdgicas relacionadas con los derechos basicos de aprendizaje y desempefios

trabajados a lo largo del afio escolar.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

Una vez realizada la Comisién de Evaluacion y
Promocién del Cuarto Periodo, la plataforma
académica institucional genera el balance
académico grado a grado y consolida el Reporte
del Listado General de Estudiantes que deben
presentar proceso de Nivelacion Final.

Coordinacién
académica
Plataforma OVY

Segun indicaciones de Coordinacion académica,
los titulares comunican en el cuaderno de
seguimiento Gonzaguista tanto a los estudiantes

Docentes de aula
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como a sus padres de familia y/o acudientes, el Luict
- 7 - IICTD
listado de las areas que debe nivelar y son
citados a reunién para firmar Acta de entrega de l
Plan de Nivelacion Final. o
estudiantss que deben nrvelar
Los estudiantes recibiran de los docentes de las | Docentes de aula l
diferentes areas a nivelar, las orientaciones e
. . Diocantaz establecan plan
instrumentos para que realicen en el plazo de nivelacién
estipulado segun el horario y los procedimientos l
establecidos por la Coordinacién Académica de
I . . ., Coordinadora académca v
a institucion docentes dETm horarios de
Coordinacion Académica organiza y da a | Docentes de aula Entrega de planes de
conocer Horario de Nivelaciones, asignando a mivelacin y fima de actas
cada area al menos tres momentos de encuentro l
entre docente y estudiantes, que permitan Presentacién de nivelaciones
brindar  orientaciones y  explicaciones,
elaboracion y sustentacion de los trabajos l
asignados y evaluaciones. Registro en plataforma de
calificaciones obtenidas por cada
estudiants
Los estudiantes se presentan a presentar las | Coordinacion
actividades de nivelacién segin horario | académica l
establecido. Docentes de aula Citacién a acudientss ¥
estudiantes para informar
resultzdes ¥ firma de actas
Se citara a los acudientes y estudiantes a la firma | Docentes de aula l
de acta de resultados de la nivelacion de
semestre una vez finalizado el proceso. I

3.10. Proceso: Promocion anticipada

Objetivo: explicar el procedimiento para promover anticipadamente a los estudiantes con

rendimiento superior y que no fueron promovidos el afio anterior

Alcance: estudiantes que durante el primer periodo académico soliciten a través de su acudiente o
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representante legal, la promocion anticipada al grado inmediatamente posterior al que cursa, a

sabiendas de que cumple con todos los requisitos establecidos en el SIEE para tal fin.

Documento obtenido: Resolucidn institucional de promocidn escolar anticipada

Definiciones:

Promocion anticipada: es la utilizada cuando un estudiante demuestra rendimiento superior en su
desarrollo cognitivo, personal y social, en el marco de las competencias que se espera desarrolle
en cada grado; siendo asi, factible que acceda a una promocién anticipada, la cual es viable
unicamente en el primer periodo de cada afio lectivo, por la recomendacion que hace el Consejo

Académico y con previo consentimiento de los padres de familia.

El estudiante debe haber demostrado un desempefio Superior en el desarrollo cognitivo, personal
y social, en el marco de las competencias basicas de cada una de las areas del grado que cursa

durante el primer periodo académico.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJIOGRAMA
Solicitud de los Padres de Familia | Padre de familia y/o
y/o acudientes del estudiante ante | acudiente

el Consejo Académico mediante
una comunicacion escrita.

El Consejo Académico analiza y | Consejo académico
aprueba la solicitud, siempre y
cuando el estudiante candidato a
la promocién anticipada cumpla
con los criterios establecidos y
remite a comision de evaluaciony
promocion

Comision de evaluacion aprueba | Comision de
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la viabilidadad de la solicitud y
remite a consejo académico

evaluacion y
promocion

Consejo Académico, aprueba las
orientaciones de la comision de
evaluacion

Consejo académico

Coordinacién académica aplica
prueba de suficiencia, en la que se
evalla competencias, habilidades
y conocimientos del grado al que
aspira ser promovido.

Coordinacién
académica

Orientacion  Escolar  aplica
pruebas  psicotécnicas  que
verifiquen la capacidad del
estudiante para enfrentar el grado
al que serd promovido

Orientador escolar

Los resultados obtenidos por el
estudiante se remiten al Consejo
Académico estudia el caso y
decide recomendar a Consejo
Directivo, la aprobaciéon o no de
la promocion anticipada del
estudiante, decision que quedara
consignada en acta, la cual sera
remitida a consejo directivo.

Consejo académico

La decision es consignada en el
acta del Consejo Directivo y, si es
positiva, en el registro escolar.

Consejo directivo

La Secretaria General renueva la
matricula al grado siguiente y
genera el respectivo certificado
escolar del grado aprobado
anticipadamente. También
reporta la novedad a la Sed y a la
plataforma SIMAT

Secretaria general

Salicimnd del padre de
familia o representante

Verificacion y
aprebacion
delz SD]H'_TIIJi MO
por cansejo
arademico

"

Conzpderaciones
de |2 comision
de evahmcion

l

Aplicacion da [a prueba de
suficiencia y pricotacmica

'

Estudin de resultados
POT CORsej0 Academico

!

Aprobada
PO Comsgjo
dirertin

!

Certificada
escolar y regorte

Infomma 2l padre
de fameilia
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3.11. Proceso de actualizacion del SIEE

Objetivo: ajustar de acuerdo a las condiciones del contexto, el sistema institucional de evaluacion
de los estudiantes SIEE

Alcance: diferentes instancias de la comunidad educativa como los Docentes, Consejo Estudiantil,

Consejo de Padres, Consejo Académico, Directivos y Consejo Directivo.

Documento obtenido: SIEE

Definiciones:

SIEE: el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes -SIEE- son las reglas concertadas
por la comunidad educativa para realizar el seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza y
aprendizaje en el aula. Asimismo, el SIEE define qué se evalla, como se evalla, qué instrumentos
se emplean para el seguimiento o la evaluacion, cobmo se valora, como se nivelan los aprendizajes
y define los requisitos para la promocion escolar.

Durante el afio lectivo se establecera un monitoreo o seguimiento permanente al SIEE, que servira

de referencia y analisis para establecer acciones correctivas y de mejora.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
La coordinadora académica envia al | Coordinacion
correo institucional de directivos y | académica
docentes, el documento del SIEE
vigente para su lectura y reflexion, en
torno a ajustes requeridos.

Por equipos de trabajo los docentes y | Docentes por areas
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directivos  realizan  lectura vy | del conocimiento y e
determinan los aspectos que deben | equipo directivo |
modificarse, eliminarse o incluirse al .
documento L L
Los lideres de cada equipo de trabajo, | Jefes de area y o 1
socializan  las  propuestas  de | coordinadora reliza v panilin |,
modificacion en consejo académico académica l
Aprobacidn por el consejo académico | Consejo académico *
Coordinacion académica presenta el | Coordinacion e e
documento actualizado ante el consejo | académica '
directivo. %o 1
Consejo  directivo  aprueba el | Consejo directivo
documento actualizado. ]
El rector emite acto administrativo | Rector e
sobre la adopcion del nuevo SIEE, o
realiza el cargue del documento en la
plataforma institucional y lo reenvia a o
los correos institucionales de docentes ! -
y directivos. S
Socializacién del SIEE actualizado se | Coordinadora i»ﬂ
realiza en reunion con padres de | académica y S
familia. titulares |

3.12. Proceso: salidas pedagdgicas

Objetivo: Establecer un procedimiento para las salidas pedagogicas de los estudiantes,

garantizando la seguridad e integridad de todas las personas que participen en estas actividades.

Alcance: Inicia con la solicitud del docente y finaliza con la realizacion de la actividad.

Documento generado: solicitud de permiso- autorizacion del padre de familia
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Definiciones:

Salidas pedagdgicas: Actividades fuera de la institucion; ludicas, académicas, culturales,

religiosas, ecoldgicas, deportivas, IEP y en general todas aquellas que se realicen por fuera de la

Institucion Educativa.

Desarrollo y flujograma del proceso

la salida pedagogica

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA

El docente presenta la propuesta de la | Docente de aula

Salida pedagdgica al equipo directivo e
Verificacion del cumplimiento de los | Equipo directivo |
criterios de planeacion y desarrollo de e

planifica revsidn del SIEE

Si la solicitud es aceptada, se incluye
dentro de la planeacion institucional y
se comunica a la secretaria de

educacion Departamental, con la
siguiente  informacién: itinerario,
cronograma, plan logistico y de
seguridad.

Rector

l

Eigidi procs resipa bl
realizsn revisiin § andlisis
el S1EE

|

Se requieren
spiisles

xnl

Se incluye dentro de la planeacion
institucional y se comunica a través de
circular a comunidad educativa.

Docente de aula

Consgjn
sadibrnas
apruchs

El docente recopila el consentimiento
informado con la autorizacion del
acudiente mediante firma.

Docente de aula

B

(S
directivi

Tres dias después de llevada a cabo la
actividad el docente debe presentar el
informe correspondiente ante el rector
para su evaluacion.

Docente de aula

I areushen

&1

Adepeinn ded SIEE
et liziali

Seculizscin

l

FIN

“GONZAGUISTAS SIEMPRE LISTOS A LA EXCELENCIA”
Carrera 4* No 8-48 El Dique - Teléfonos: 3214796096
Chindcota, Norte de Santander. - www.colzaga.edu.co - e-mail: colzagachinacota@gmail.com



http://www.colzaga.edu.co/
mailto:colzagachinacota@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA Version: Cédigo:
COLEGIO SAN LUIS GONZAGA L0 100-11-01
Resolucion N° 2455 del 04 de agosto de 2017. Fecha de Aprobacién:
Aprobado de Preescolar a Undécimo Grado Académico
DANE 154172000247 NIT 890501444-6 Enero 2019
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 1 de 79

4. PROCESOS GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION
ADMINISTRATIVA Y
FINAMCIERA

Comprende todos los procesos de apoyo a la gestion académica, la administracién de la planta
fisica, los recursos y los servicios, y el apoyo financiero y contable. Dentro de esta gestion se
lideran los siguientes procesos:

Admision y matricula de estudiantes nuevos

matricula de estudiantes antiguos

traslado o retiro de estudiantes desertores

expedicion de certificados y constancias de estudio

Administracion del sistema de calificaciones

Procesos de apoyo financiero y contable

Gestidn presupuestal

ejecucion del presupuesto

elaboracion de informes financieros

Administracion de bienes fisicos

Préstamo o traslado de bienes devolutivos

Manejo de insumos y equipos de enfermeria

Ingreso de material bibliografico

Préstamo de material bibliografico y audiovisual a docentes y a estudiantes.

solicitud y uso del laboratorio

Control de correspondencia interna o externa

Permisos de docentes

Evaluacion del desempefio docente
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4. 1. Procesos de apoyo a la gestion académica

4.1.1. Subproceso: Admision y matricula de estudiantes nuevos

Objetivo: establecer los lineamientos para la admision y matricula de los estudiantes nuevos a la

I.E. Colegio san Luis Gonzaga.

Alcance: este procedimiento solo aplica para estudiantes que deseen matricularse en la Institucion
por primera vez y va desde la presentacion de la documentacion requerida hasta la firma del

formato (libro) de matricula.

Documento obtenido: formato de admision y matricula

Definiciones:

Admision: aceptacion de un aspirante que cumple con los requisitos establecidos por la Institucion
para iniciar el Proceso de Matricula.

Matricula: La matricula o su renovacién es un contrato civil, donde las partes se comprometen a
cumplir con las normas legales, académicas e institucionales vigentes y que por incumplimiento
parcial o total de algiin compromiso se puede dar por terminado.

El contrato de prestacion del servicio debe ser firmado por el rector, el nifio, la nifia o el adolescente,

padre de familia y/o acudiente en la fecha estipulada y lo constituye el formato Gnico de matricula.

Desarrollo y flujograma del proceso:
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DESCRIPCION

RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

Solicitud de cupo por parte de los
padres de familia

Padres de familia y/o
representante legal

Se informa al aspirante los | Secretaria general
requisitos  necesarios para la

inscripcion

Realizar la inscripcion para la | Aspirante y acudiente

solicitud de cupo.

Recepcion de documentos de
aspirantes inscritos.

Secretaria general

Cierre del proceso de inscripcion
segun las fechas establecidas en el
calendario académico

Secretaria general

Se envian los documentos del
aspirante al comité de admisiones
para la autorizacion del cupo.

Secretaria
Comité de admisiones

Se diligencia el folio de matricula y
se legaliza la matricula mediante la
firma de padre/madre de familia o
acudiente y firma del Estudiante.

Secretaria general

Firma de compromisos en:
Orientacion, coordinacion,
Coordinaciéon de Convivencia, en
Apoyo Pedagdgico, segun sea el
caso.

Finaliza cierre de Matricula
Ingresando al Sistema SIMAT los
estudiantes matriculados.

Secretaria general

Se ingresa el estudiante a la
plataforma institucional y se archiva
la documentacion en la carpeta
correspondiente al estudiante.

Secretaria general

Iniicio

l

Divulgacidn proceso
de inscripeicn

|

Inscripcion de aspirantes

i

Loz documentos del
estudiante son enviados 2
comité de admiziones

l

NO

Admitido — HemEal
acudients
51 l
Legalizacidn de Iz
matricula

l

Inscripcion an el
FIMAT

l

Archivo de
documentzcidn
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4.1.2. Subproceso: Matricula de estudiantes antiguos

Objetivo: establecer el proceso de renovacién de matricula de estudiantes antiguos de la I.E.

Colegio san Luis Gonzaga.

Alcance: Inicia con la Pre- matricula y finaliza con el Proceso de Matricula.

Documento obtenido: formato de pre- matricula, formato de admision y matricula

Definiciones:

Pre- matricula: validacion de que un estudiante activo que cumple con los requisitos establecidos
por la Institucion para iniciar el proceso de matricula.

La pre- matricula es un acto libre y voluntario mediante el cual el estudiante puede renovar su
matricula, solicita a la Institucién cursar el afio siguiente de acuerdo con el calendario establecido
por el MEN y los requisitos de aprobacion.

El padre de familia o acudiente que no entregue la prematricula en las fechas estipuladas por la
institucion educativa, no se le garantizara el cupo para el siguiente afio lectivo.

Los padres de familia de basica primaria que en la pre matricula soliciten cambio de jornada,
deberan verificar si hay disponibilidad de cupo.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Difusién del proceso de matricula | Secretaria General
para estudiantes antiguos. Equipo directivo

Docentes titulares
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Renovacion de matricula Secretaria

administrativos de Luicia

la I.E. l

Acudientes ylo _

representante legal Difision ¢ proceso de
Recepcion de  formatos de | secretaria |
prematricula _
Finalizando el afio escolar se le | Secretaria Fengvacicn de mamicuia
solicita a l
la Comisién de Evaluacion vy
Promocion de cada grado la Flecepeion de fomnatos de
relacion de los estudiantes
promovidos y no promovidos. l
El estudiante promovido se | Secretaria Falacidn de esmdiantes
matricula en el grado siguiente y el mﬁﬂ'ﬂ;ﬂ?
estudiante no promovido se l
matricula en el mismo grado AT T s T
Se actualiza la informacion | Secretaria &l grado comespondiznte
contenida en el folio de matricula 'y l
se legaliza la matricula con la firma S
del Padre/Madre o acudiente y la matricula
firma del estudiante l
Realizar promocion de estudiantes | Secretaria | Promociin de estuantes
en el SIMAT. =L

|
Los documentos del estudiante y el | Secretaria Ak,
folio de matricula seran archivados
en la carpeta correspondiente. l
FIM

4.1.3. Subproceso: traslado o retiro de estudiantes o desertores

Objetivo: orientar los pasos a seguir para el retiro oficial de estudiantes por motivo de traslado o

desercion escolar.
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Alcance: involucra a estudiantes que se retiran de la institucion educativa, con o sin abandono del
sistema educativo. Inicia con la solicitud de traslado y finaliza con el registro de la novedad en el
SIMAT

Documento obtenido: retiro del SIMAT

Definiciones:

Desertor: Corresponde a aquel estudiante que por retiro formal o no formal no esta en condiciones

de ser evaluado y ha abandonado el sistema educativo.

Transferidos o Traslados: estudiantes que se retiraron de la jornada para continuar sus estudios en
otra jornada, otra sede, otra institucion educativa, otro municipio, otro pais o en el sector privado.
Estos estudiantes, aunque ya no forman parte de la jornada siguen siendo parte del sistema

educativo, pues siguen estudiando.
SIMAT: Herramienta informética que apoya el modelo de gestién de matricula en las entidades
territoriales con el fin de volver mas eficiente, eficaz y efectivo el proceso de asignacién de cupos

de la educacion preescolar, basica y media oficial.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES

Entregar al padre/madre de familia o acudiente los documentos de | Secretaria
solicitud de retiro o traslado y el formato de paz y salvo.

Recepcion de solicitud de retiro o traslado de la Institucion | Secretaria
debidamente diligenciado por el padre/madre de familia o acudiente
y del Paz y Salvo con todas las firmas

Entrega al padre de familia de todos los documentos del estudiante | Secretaria
que reposan en la institucion.
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Anotar en el folio de matricula el motivo de retiro o traslado. Secretaria
Legalizacion del retiro o traslado del estudiante por medio de la firma

del padre/madre de familia en el folio de Matricula

Retiro del Estudiante del sistema SIMAT. Secretaria

DESERCION ESCOLAR

Deteccidn del estudiante y registro en el observador

Docente titular

Se envia citacion al padre de familia y/o
notificacion por medio de llamada telefénica.

Docente titular

Se verifica el motivo por el cual se ha presentado la desercion

Docente titular

El docente titular informa sobre la desercion a la coordinacion y a la
secretaria general.

Docente titular

Se notifica a la comisaria de familia

Coordinador

Se registra la informacion en el libro de novedades secretaria
Se retira al estudiante del SIMAT secretaria
Se almacenard en la carpeta hoja de vida del estudiante el documento | secretaria

de la oficializacion de la desercidn

FLUJIOGRAMA

Identificar la desercidn

Indcio

! !

Entrega de formulario de
retiro o traslado

Citacion al padre de familia
¥ wverificacion del motivo de

desercidn

Fecepcion del formato de l
retiro ¥ paz v salvo

Informar a coordinaciSs

secretaria

l Entrega al padre de familia

de documentos del
estudiante

familia
L egalizacion del retiro,

con firma en el folio del
acudiente matricula

!

Fetiro del SINIAT

!

Archivo.

!

FITd

Imformar a comisaria de

Fegistro en el libro
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4.1.4. Subproceso: Expedicion de certificados y constancias de estudio

Obijetivo: describir el procedimiento de elaboracién y entrega de Certificados y Constancias de
Estudio de los Docentes o Estudiantes vinculados a la Institucion.
Alcance: Inicia con la solicitud por parte del interesado y finaliza con la elaboracion y archivo de

la copia del certificado o constancia de Estudio.

Documento obtenido: constancia de estudio, constancia laboral,

Definiciones:

Constancia de estudios: Una constancia de estudios es un documento que extiende una institucion
académica para confirmar que una persona esta estudiando actualmente es sus aulas, que en algun
momento dado estudio en ellas o que realmente se encuentra cursando dichos estudios.
Certificado: documento que contiene las notas del estudiante.

Acta de Grado: documento que certifica legalmente la graduacion de un estudiante.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES
CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y LABORALES

El interesado solicita la constancia ante Secretaria presentando el | solicitante
documento de identidad y manifestando el afio académico que
requiere. Este paso se debe realizar con 2 (dos) dias de anticipacién a
la fecha en que se requiere la constancia.

La Secretaria recibe solicitud y verifica en el libro de matricula y/o | secretaria
SIMAT que el estudiante esté matriculado y elabora constancia
teniendo en cuenta la numeracion de constancias y la envia al rector.
El rector comprueba la veracidad del documento, firmay lo devuelve | rector
a la Secretaria.
La secretaria entrega constancia al interesado. secretaria
CERTIFICADOS Y ACTAS DE GRADO
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El interesado procede asi: solicitante

a) Cancela en la entidad bancaria el valor estipulado por el
certificado o acta a solicitar.

b) Solicita el certificado o acta ante Secretaria presentando el
recibo de pago, documento de identidad y manifestando el afio
académico que requiere. Este paso se debe realizar con 8 (ocho) dias
de anticipacién a la fecha en que se requiere el certificado

La Secretaria recibe la solicitud, el recibo de pago y busca en el | secretaria
archivo fisico o electrénico, la informacion que requiere para la
elaboracion del certificado o acta de grado

La Secretaria elabora el certificado o acta teniendo en cuenta la | secretaria
numeracion de certificados (o acta) en el cual se consignan las notas
académicas obtenidas durante el afio y lo envia al rector.

El Rector comprueba veracidad del documento, firma y lo devuelve | Rector
a la Secretaria

La Secretaria entrega Certificado o Acta al interesado secretaria

FLUIOGRAMA

Inmicio
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al solicitante

!

FIN
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4.1.5. Subproceso: Administracion del sistema de calificaciones

Objetivo: Registrar el desempefio académico y comportamental de los estudiantes en la plataforma

institucional

Alcance: aplica para todos los grados desde el inicio hasta la finalizacion del afio escolar
Documento obtenido: planilla de calificaciones, sabana de calificaciones, boletines
Definiciones:

Desempefio académico: grado de logro de las metas educativas que estan planteadas en el programa
de estudio que se cursa, y lo visualiza a partir de indicadores de desempefio, rasgos que enfocan la
atencion en aspectos especificos del programa.

La convivencia escolar: se basa en los derechos de cada uno de los estudiantes, pero también por
las obligaciones y responsabilidades que se tienen y que deben ser asumidas segin el manual de
convivencia institucional.

Plataforma Ovy: es una plataforma que permite gestionar todo lo relacionado con la informacion
académica, comportamental y administrativa de su institucion educativa, desde cualquier lugar y
en cualquier momento

Planilla de calificaciones: documento que permite llevar el control de notas de los estudiantes.

Desarrollo y flujograma del proceso:
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DESCRIPCION RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Entrega De planilla de calificaciones | Secretaria
a cada docente por curso y asignatura Inicio

Docentes
planilla.

registran notas en la

Docentes de aula d

Docentes suben notas a plataforma
institucional (OVY)

Docentes de aula

Desde coordinacion académica se
hace seguimiento de alimentacién de
plataforma en los tres pilares
evaluados: ser, saber y saber hacer.

Coordinadora académica

El sistema actualiza al instante la
plataforma y genera ponderados
parciales y definitivos al final del
periodo.

Plataforma OVY

Al finalizar el periodo se generan
boletines

Plataforma OVY

Revision de boletines por parte de
docentes titulares

Docentes titulares

Impresion de boletines

Secretaria
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£ CHINACOTA

4.2. Procesos de apoyo financiero y contable

4.2.1. Subproceso: Gestidn presupuestal

Objetivo: Administrar los recursos de los Fondos de Servicios Educativos (FOSE), consignados a

la Institucion Educativa San Luis Gonzaga.

Alcance: inicia con la elaboracion y aprobacién del acuerdo de presupuesto para la vigencia 1 de

enero a 31 de diciembre del afio correspondiente.

Documento generado: Presupuesto de ingresos y gastos fondo de servicios educativos

Definiciones:

Sistema presupuestal: a nivel general el Sistema Presupuestal es un conjunto de instrumentos que

permiten programar las fuentes y alternativas de financiacion de la inversion publica priorizando

los recursos para el cumplimiento de la funcion béasica del Estado frente al mejoramiento de la

calidad de vida de sus pobladores, en especial de la poblacién de menores recursos, de manera

articulada con los programas de Gobierno y el Plan Nacional de Desarrollo.

Fondos de Servicios Educativos: son cuentas contables de los establecimientos educativos, creadas

como un mecanismo de gestion presupuestal y ejecucion de recursos para la adecuada

administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a

los de personal

Acuerdo de presupuesto: determina como se generan los ingresos y como se realizan los gastos e

funcionamiento e inversion durante la vigencia fiscal.
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Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA

Por solicitud del rector, los docentes y las | Rector

dependencias realizan la relacion de las | Docentes

necesidades de recursos para el afio INICIO

siguiente. l

Se reciben y se clasifican las necesidades | Rector Elaboras Ia selacion de

por Conceptos. Auxiliar necesidades
administrativo con i
funciones de

Elaborar acuerdo de

Pagador . presupuesto

Elaborar el acuerdo de presupuesto | Rector l

apoyado en las necesidades de recursos | Auxiliar

recibidas y clasificadas por los Docentes | administrativo con No

y Dependencias, el ndmero total de | funciones de Aprobacion

estudiantes y el acuerdo de presupuesto | Pagador e P directive

del afio anterior

Estudio y aprobacion del acuerdo de | Rector

presupuesto para ser presentado ante | Auxiliar sil

Consejo Directivo administrativo con Enviar a secretaria de
funciones de educacion departamental
Pagador l

Analisis y aprobacion del acuerdo de
presupuesto.

Consejo directivo

Enviar acuerdo de Presupuesto a la | Rector

Secretaria de Educacion Departamental

antes de la Fecha limite estipulada por la

misma

Recepcion de respuesta de la Secretaria de | Rector

Educacion Departamental.

Se registraran las afectaciones al | Auxiliar
Presupuesto por Ingresos: administrativo con
Recursos propios: certificaciones y | funciones de
arrendamiento tienda escolar Pagador

Recursos gratuidad: girados a través del
MEN para la vigencia correspondiente.

Eegistrar afectaciones al

presupuesto & informar a
1a SED

l

FIN
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Se registra y edita el plan anual de
adquisiciones en la plataforma Secop Il

Nota: Trimestralmente se rendira informe la SED de la ejecucion presupuestal tanto de ingresos,
como de gastos

4.2.2. Subproceso: Ejecucion del presupuesto

Objetivo: Establecer un procedimiento para la adquisicion de bienes y/o servicios para la I.E. San

Luis Gonzaga

Alcance: Inicia con el plan de compras preestablecido de acuerdo a las necesidades y se ejecuta en

la medida que se perciben los recursos financieros.

Documento obtenido: plan de compras mensual

Definiciones:

Plan de compras: es una herramienta que sirve para definir las necesidades de insumos (bienes,

servicios y obras) de una organizacion en un periodo de tiempo determinado.

Presupuesto de gastos: el presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto
de ingresos y las partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas de gasto. Este
debe contener la totalidad de erogaciones diferentes de los gastos de personal, que requiere el
establecimiento educativo estatal para su normal funcionamiento y para las inversiones que el
Proyecto Educativo Institucional demande.

En general el presupuesto de gastos de los Fondos de Servicios Educativos se compone de: gastos

de funcionamiento y gastos de inversion
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Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

Determinacion de las necesidades de bienes y/o servicios de la
institucidn, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.
Elaboracion de la propuesta de adquisicion de bienes y/o
Servicios.

Consejo directivo

Analiza la propuesta de adquisicion de Bienes y/o Servicios.

Rector y Auxiliar administrativo
con funciones de Pagador

Se hace estudio de conveniencia y viabilidad de los bienes o
servicios que se pretenden adquirir

Rector y Auxiliar administrativo
con funciones de Pagador

Se solicita la disponibilidad presupuestal.

Rector y Auxiliar administrativo
con funciones de Pagador

Se hace una invitacion publica para proceso de seleccion de
minima cuantia, a los proveedores interesados.

Rector y Auxiliar administrativo
con funciones de Pagador

Se elabora un acta de aceptacion de las propuestas que se
presentan

Rector

Se designa mediante resolucién un comité evaluador de las
propuestas presentadas

comité evaluador

Se elabora un acta de evaluacion de las propuestas
seleccionando el proveedor que prestara el servicio o
suministrara los bienes

Comité evaluador

Se elabora acta de adjudicacion dirigida al proveedor Rector
Se designa un supervisor del proceso comité evaluador
Se elabora el contrato de compraventa Rector

Elaboracidn del registro presupuestal adjunto al contrato

Rector y auxiliar administrativo
con funciones de pagador

Se elabora acta de inicio del contrato, firmado por el rector el
proveedor y el supervisor

Rector

El proveedor debe presentar los siguientes documentos:
Cedula de ciudadania, RUT, Céamara de comercio,
Antecedentes, Certificacién que no inhabilidad para contratar
con el estado, Certificacidn bancaria.

Rector y auxiliar administrativo
con funciones de pagador

Se elabora definitiva de pago

Rector y auxiliar administrativo
con funciones de pagador

Se elabora comprobante de egreso previo concepto emitido por

Auxiliar administrativo con
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el supervisor y factura de entrega.

Se realiza la transferencia con base en el comprobante de egreso

a la cuenta bancaria del proveedor
Se realiza un acta de liquidacion del contrato.

funciones de pagador

Se recibe el bien o servicio con las condiciones técnicas | Rector y auxiliar administrativo

exigidas en el contrato.

con funciones de pagador

Nota: Las actas y documentos emitidos durante el proceso se cargan en la plataforma SECOP Il.
Dentro del manejo presupuestal, en el modulo de presupuesto del TNS se elaboran los documentos:
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, y la definitiva de pago.

En el médulo Tesoreria se elabora el comprobante de egreso.

FLUJIOGRAMA
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4.2.3. Subproceso: Elaboracion de informes financieros

Objetivo: Orientar las acciones que se realizan para la elaboracion de informes financieros.

Alcance: abarca la rendicion de informes sobre la ejecucion de recursos financieros con

periodicidad mensual, trimestral y anual, a las entidades correspondientes.
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Documento obtenido: informe financiero

Definiciones:

Calendario Tributario: Documento emitido por la DIAN en el cual se establecen las fechas para

rendir informes a la DIAN.

Rubro: Cdadigo asociado a un nombre y clasificado de acuerdo a los grupos en los que se divide el

Presupuesto.

Retencién en la Fuente: Mecanismo de recaudo anticipado de impuestos, que consiste en restar de

los pagos 0 abonos en cuenta un porcentaje determinado por la ley, a cargo de los beneficiarios de

dichos pagos o0 abonos en cuenta.

TNS: Sistema de Informacion que permite manejar la informacion contable.

Tabla de Retencién en la Fuente: Documento emitido por la DIAN en el cual se establece los

descuentos a aplicar de acuerdo a un Rubro

Desarrollo y flujograma del del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

gue se han generado en el mes anterior.

Mensualmente se revisa y suman todos los valores por concepto de
descuentos aplicados a las cuentas por pagos de servicios, y compras

Auxiliar ~ administrativo
con funciones de pagador

correspondiente tal como lo indica la DIAN

Se consignan los valores de retencion en la fuente en el formulario

Auxiliar administrativo
con funciones de pagador
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Se realizan las transferencias por el valor total de los saldos
declarados

Auxiliar ~ administrativo
con funciones de pagador

Se legaliza el formulario y las transferencias por medio de la
plataforma Banca virtual

Rector

DECLARACION EXOGENA

Se revisan y suman todos los valores cancelados a la DIAN del afio a
reportar

Auxiliar administrativo
con funciones de pagador

RENDICION DE CUENTAS A LA SECRETARIA DE EDUCACIO

N DEPARTAMENTAL

Mensualmente se generan los documentos:
* Balance de Comprobacion

* Relacion de Ingresos y Egresos

* Conciliaciones Bancarias

Auxiliar ~ administrativo
con funciones de pagador

Se descargan de la plataforma banca virtual los extractos bancarios
para las consignaciones respectivas

Auxiliar  administrativo
con funciones de pagador

Elaboracion del informe.
Generacion de impresion del informe en medio fisico

Auxiliar  administrativo
con funciones de pagador

Envio de Informacion al correo de la oficina de presupuesto y
contabilidad de la secretaria de educacion

Auxiliar  administrativo
con funciones de pagador

INFORME TRIMESTRAL DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS AL MEN

Trimestralmente se remite al MEN la ejecucién de los recursos

Auxiliar administrativo

financieros mediante la plataforma SIFSE

con funciones de pagador

FLUJIOGRAMA
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IMICIO

l

Fevision
descuenios por
[pEZ08 Y COMEras

}

Conszignar valores
de retencion en la
foante

l

Transferencia
zaldos declarados

l

Lagzlizacion en
banca virfual

Balance de
Comprobacion
Relacion de Imgresos v
Egresos

Elaboracion de Elaboracion de
informe mensual

informe wimestral

! |

Envio ala SED Reparts al MEW

(EIFSE)

|

Declaracion exogena

l

Feeporte a la DIAN

|

—

4.3. Procesos Planta fisica y recursos

4.3.1. Subproceso: Administracion de bienes fisicos
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Objetivo: administrar la existencia de recursos fisicos de los bienes muebles e inmuebles del

Colegio San Luis Gonzaga.

Alcance: inicia con la adquisicién de los bienes, incluye actividades de estado y ubicacion de los

bienes y finaliza con la baja de los mismos.

Documento obtenido: formato inventario de bienes

Definiciones:

Inventario: es un documento donde se registran todos los bienes tangibles y en existencia de la

institucion educativa.

Desarrollo del proceso y flujograma

DESCRIPCION

RESPONSABLES

INGRESO

Recepcion de bienes adquiridos.

Auxiliar  administrativo con
funciones de pagador

Se registran los bienes adquiridos de acuerdo al tipo de bieny
procedencia.

Auxiliar  administrativo con
funciones de pagador

De acuerdo a la relacién de necesidades de recursos presentada
por los Docentes y Dependencias se organizaran y entregan los
elementos.

Auxiliar  administrativo  con
funciones de pagador Y auxiliar
servicios generales

LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO

Asignar a los participantes en el levantamiento el sector o area
el plantel a revisar.

Auxiliar de servicios generales

Recopila la informacion obtenida por cada uno de los
participantes.

Auxiliar de servicios generales

Compara relacion de fisico con el registro de ingreso

Auxiliar de servicios generales

Si no se detectan diferencias se archiva la relacién actualizada

Auxiliar de servicios generales
Rector
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Si se detectan diferencias, se procede a relacionar los articulos
en existencia y se aplica el procedimiento para dar de baja los
articulos inservibles y se emite acta.

Auxiliar de servicios generales
Rector

BAJA DE BIENES

Para articulos inservibles se debe emitir acta que especifique si
los bienes van a ser donados, vendidos o desechados.

Consejo directivo y auxiliar
servicios generales

de

Si los activos fijos dados de baja son susceptibles de venta, se
procede al trdmite para su comercializacion posterior
aprobacion del consejo directivo, para lo cual se establece
avalto comercial de los activos fijos y luego a su venta.

Consejo directivo y auxiliar
servicios generales

de

Si se determina que los bienes deben ser destruidos, se elabora
la respectiva acta y se coordina la destruccion de los bienes con
la correspondiente entidad.

Consejo directivo y auxiliar
servicios generales

de

Si el consejo directivo aprueba la donacion de los bienes, se
realiza comunicacion a través de la plataforma institucional y
se realiza la seleccion entre las entidades que manifiesten su
interés. La entrega de bienes se oficializa mediante acta.

Consejo directivo y auxiliar
servicios generales

de

FLUJIOGRAMA

INICIO

l

Fecepcion del bien

l

Registro

l

Dhstribucion entre
dependencias

l
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Inventario por
dependencias

l

Inventariopor Baja de bines
dependencias e s

l l

Relacion de Aprueba el consejo
exlstencia directivo

l l

Archrvo de
imrentari 0 Acta

F 1

4.3.2. Subproceso: Préstamo o traslado de bienes devolutivos

Objetivo: administrar y controlar el préstamo de los bienes fisicos del Colegio San Luis Gonzaga.

Alcance: inicia con la recepcion de la solicitud de préstamo o traslado de un bien devolutivo,

finalizando con el registro en el inventario.

Documento obtenido: acta de préstamo o traslado de bienes

Definiciones:

Activo fijo: Esta formado por bienes que tienen determinada permanencia y han sido adquiridos

para el proposito de un uso especifico; debido a ello y al uso al que se les sometidos en el transcurso
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del tiempo estan sujetos a una baja del valor que recibe el nombre de depreciacion.

Bienes Devolutivos: Son aquellos Bienes adquiridos con el fin de utilizarlos para el desarrollo de

tareas temporales; su duracién es mayor que la de un elemento de consumo.

Solicitud: manifestacion mediante la cual se requiere alguna actividad, Bien o Servicio.

asignado a otro lugar para su uso

Traslado: Es la transferencia de un bien que se encuentra ubicado en un lugar especifico para ser

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Recepcidn de la solicitud de préstamo o | Secretaria —
traslado de bienes : l

Andlisis de la solicitud. Informar al | Rector Recghi?;je a
solicitante la respuesta l
Se registra la entrega del elemento | Auxiliar de Anilisis
solicitado. servicios generales l
En el caso de ser un traslado a una sede, se | Rector Respuesta
realizara la autorizacion respectiva para la
salida del bien firmada por el Rector i
Fegistro de
- S N " N " novedad
Se realizara el registro en el inventario por | Jefe de dependencia l
dependencias, indicando en la casilla .
novedad el traslado del elemento Deveiucion del
FIN
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4.3.3. Subproceso: Manejo de insumos y equipos de enfermeria

Objetivo: Mantener en las mejores condiciones los insumos y equipos a cargo de la enfermera,

para ofrecer un servicio de calidad a la comunidad educativa San Luis Gonzaga.

Alcance: Inicia con la solicitud de los insumos y equipos necesarios hasta la terminacion o baja de

estos.

Documento generado: descargos del inventario

Definiciones:
Insumos: El insumo es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana, desde

lo que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos.

Medicamento: es uno o mas farmacos, integrados en una forma farmacéutica, presentado para
expendio y uso industrial o clinico, y destinado para su utilizacion en las personas o en los animales,
dotado de propiedades que permitan el mejor efecto farmacoldgico de sus componentes con el fin

de prevenir, aliviar o mejorar enfermedades, o para modificar estados fisioldgicos

Equipos: Es la coleccién de utensilios, instrumentos y aparatos especiales para un fin determinado

(por ejemplo, "equipo quirtrgico", "equipo de salvamento”, etc.). También recibe el nombre de

equipo cada uno de los elementos de dicho conjunto.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES

Al inicio del afio se revisa el inventario existente y se identifican | Auxiliar  administrativo-
los medicamentos y equipos que hacen falta para hacer la solicitud | enfermera

respectiva
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Se presenta al sefior rector el plan anual de trabajo de enfermeria | Auxiliar  administrativo-
y se anexa el listado de los materiales y equipos faltantes para | enfermera

llevar a cabo el cumplimiento de dicho plan.
El sefior rector autoriza a quien corresponda la compra de los | Rector —

medicamentos y equipos solicitados por la enfermeria. Auxiliar  administrativo-
pagador

Entrega de insumos y equipos a enfermeria Rector —
Auxiliar  administrativo-
pagador

Recibidos los insumos y equipos la enfermera registra en el | Auxiliar  administrativo-

inventario correspondiente. enfermera

MANEJO DE MEDICAMENTOS
Se verifica en el registro diario de atencion y en la historia de | Auxiliar  administrativo-
enfermeria de cada uno de los solicitantes del servicio. enfermera
Después de prestar el servicio y administrar el insumo respectivo | Auxiliar  administrativo-
se hace el descargo de en el inventario, actividad que se realiza | enfermera
semanalmente.

FLUJIOGRAMA
INICIO
Identificacion de Medicamentos
existencias v -
necesidades l
l Descargo semanal del
inventario

Presenta al rector
plan de necesidades
de enfermeria

|

Autorizacion y
entrega de insumos

l

Almacenamiento

l

FIN
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4.3.4. Subproceso: Ingreso de material bibliografico

Obijetivo: establecer los pasos para la recepcion y almacenamiento del material bibliografico de la

I.E. colegio San Luis Gonzaga

Alcance: Desde la recepcion de todo el material bibliografico recibido en calidad de compra, canje

y/o donacion, hasta su ubicacion en los estantes, para su disposicion y consulta de los usuarios.

Documento obtenido: inventario general de biblioteca

Definiciones:

Adquisicion: Es el proceso mediante el cual la biblioteca obtiene el material bibliografico. Debe

tener definidas las formas de adquisicidn, tales como compra, canje y donacion.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA

Recepcion del material bibliogréafico Auxiliar NICIO
administrativo - |
bibliotecario Recepcion del

Verifica que la calidad, cantidad y estado | Auxiliar it

del material bibliografico y registra el | administrativo - vﬂiﬁiﬁéﬂdcl

ingreso del material en el inventario general | bibliotecario estado

de la biblioteca. |

Selecciona, clasifica y organiza el material | Auxiliar Clastficacion

recibido. administrativo - l
bibliotecario it

Ubica el material bibliografico en los | Auxiliar !

estantes organizado y listo para ser | administrativo - N

utilizado por los usuarios bibliotecario

Elaboray envia la bibliografia a los jefes de | Auxiliar

area y docentes, sobre el nuevo material | administrativo -

bibliografico ingresado a la biblioteca. bibliotecario
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Archiva la copia del comprobante de | Auxiliar
ingreso del material. administrativo -
bibliotecario

4.4. Proceso: Administracion de servicios complementarios

4.4.2. Subproceso: Préstamo de material bibliografico y audiovisual a docentes y a
estudiantes.

Objetivo: establecer el procedimiento para préstamo de material bibliografico y audiovisual de la

I.E. colegio San Luis Gonzaga

Alcance: Inicia con la solicitud del usuario en la Biblioteca y termina con la devoluciéon del
material bibliografico y aplica a todos los usuarios que hagan uso de los servicios prestados por la

Biblioteca del Colegio San Luis Gonzaga.

Documento obtenido: ficha de control de préstamo

Definiciones:

Material bibliografico: Es el acervo documental que maneja una unidad de informacion en
diferentes formatos y comprende libros, folletos, material cartografico, manuscritos, musica,
grabaciones, sonoras, peliculas y videograbaciones, materiales graficos, recursos electronicos,

revistas, micro formas, recursos continuos.

Material audiovisual: Son instrumentos tecnoldgicos que presentan la informacién utilizando

sistemas acusticos, opticos 0 una combinacién de ambos.
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Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Recibe la solicitud de préstamo de | Auxiliar

material bibliogréfico y/o ayudas | administrativo-

audiovisuales por parte de los | bibliotecario

usuarios

Solicita el carné del colegio vigente | Auxiliar —

en el caso que sea estudiante o | administrativo- l
documento de identidad o NIP al | bibliotecario e
solicitante externo. préstamo
Busca el material, bibliografico o | Auxiliar l
audiovisual solicitado por el usuario, | administrativo- Eatrega de documento
en los estantes. bibliotecario estudianti
Diligencia la ficha de control de | Auxiliar

préstamo de material bibliografico y | administrativo- Sl
entrega el material bibliografico al | bibliotecario \
solicitante Diigeacia ik de
Una vez que el material es devuelto, | Auxiliar l

lo recibe y verifica el estado del | administrativo- | Euress el material
mismo, registra la fecha de reintegro | bibliotecario |

del material bibliografico en la ficha Recepcicn del
de control del préstamo, entrega el m’r“'
carné o documento dejado por el : v
solicitante. Vs ——— Mamenimiems
El material bibliografico en mal | Auxiliar susn

estado pasa al procedimiento | administrativo- Eﬂ::umclacme.
mantenimiento al material | bibliotecario material
bibliografico. |
Reubica el material bibliografico en | Auxiliar I

los estantes segun la clasificaciéon | administrativo-

establecida. bibliotecario

Elabora mensualmente la estadistica | Auxiliar

de asistencia, pedidos y prestamos | administrativo-

realizados. bibliotecario
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4.5.2. Subproceso: solicitud y uso del laboratorio

Objetivo: Establecer el procedimiento para la solicitud de instalaciones y material de laboratorio

Alcance: abarca la solicitud del laboratorio, la preparacion del material a utilizar y la devolucion

de todo el material, a su lugar de almacenamiento.

Documento generado: Formato de solicitud de instalaciones y material de laboratorio

Definiciones:

Laboratorio: Es un lugar equipado con diversos instrumentos de medida o equipos donde se

realizan experimentos o investigaciones diversas.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES

El docente solicita al auxiliar de laboratorio verificar la disponibilidad | Docente
del laboratorio y diligencia el formato de solicitud de préstamo de las
instalaciones y el material que requiere para la practica.

Entrega los equipos, materiales, suministros y espacios al solicitante, | Auxiliar de laboratorio
una vez haya sido probado e inspeccionado su estado en su presencia
y registra el préstamo en el formato de control

Recibe los equipos, materiales, suministros y espacios del solicitante, | Auxiliar de laboratorio
una vez haya sido probado e inspeccionado su estado en presencia del
mismo Yy registra el descargo del préstamo en el libro de control

Registra en el formato de control los dafios o averias que se hayan | Auxiliar de laboratorio
presentado durante el préstamo de equipos, materiales, suministros, y
espacios

Lava el material y lo reubica en el almacén. Auxiliar de laboratorio

Nota: los estudiantes que incurran en dafos de material de laboratorio tienen el afio lectivo para
realizar la respectiva reposicion del bien. Si finalizado el afio no ha devuelto el material, no se firmara
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FLUJIOGRAMA

IMICIO

Formato da
zolicited ds
l labarataric

Soliciad e

Devahicion del

matarial

l

Verificacion da
rxtadn

l

Reszistro de

danns n Aaverias

l

Limpieza y
reubicacica del
miaterial

Formsato de
conirol

Feposicion del
material

—

—

Firma de paz v

zalvo

4.5.3. Proceso: Control de correspondencia interna o externa
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Objetivo: establecer un control y seguimiento de la correspondencia interna y/o externa recibida

en la Institucién.

Alcance: Inicia con la recepcién de la correspondencia hasta el archivo de la copia del documento

generado o recibido externamente.

Documento obtenido: correspondencia interna, correspondencia externa

Definiciones:

Correspondencia interna: Corresponde a informacion u objetos de informacion que permiten la

comunicacion entre las dependencias de la Institucion.

Correspondencia externa: Es la informacion dirigida a personas o entidades diferentes a la

institucion.

Recepcionar: Conjunto de operaciones para verificar y controlar la admision de los documentos

que son remitidos por una persona natural o juridica en la Institucion.

Registrar: Accidn que proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

Descripcion del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUIOGRAMA

ENVIO DE CORRESPONDENCIA

1. Recibe el borrador de los oficios o | secretarias
cartas, resoluciones y demas documentos
elaborados por el rector o coordinadores
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£ CHINACOTA

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

secretaria

3. Revisa los oficios, cartas o resoluciones
y demas documentos para la firma
correspondiente

Rector
Directivos.

4. Clasifica la correspondencia a enviar
por area de destino y deja una copia para
el Consecutivo de Comunicaciones
oficiales

secretarias

5. Entrega la correspondencia al
mensajero o la envia por correo

secretaria

6. Recibe copia del oficio, carta o
resolucion o demés documentos con la
firma y sello correspondiente que
certifique el recibido a satisfaccion

secretaria

7. Archivo de copias

secretaria

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

1. Recibe y radica toda la
correspondencia.

secretaria

2. clasifica y distribuye la correspondencia
en las  diferentes  dependencias,
registrando la fecha, hora, dependencia
que recibe, nombre y firma de quien recibe
en el formato para el control de
correspondencia

secretaria

3. Archivo de documentos de soporte para
futuras consultas.

secretaria

INICIO

Recibo

l

Transcripcidn

l

Clasificacion

l

Entrega de correspondencia

l

Archivo

FIN

INICIO

Recibir

Radicar

l

Clasificar y distribur

l

Firma y archivo

l

FIN
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4.6. Proceso talento humano

4.6.1. Subproceso: Permisos de docentes

Objetivo: Establecer un procedimiento para los permisos de los docentes.
Alcance: Inicia con la solicitud del permiso del docente y finaliza con la aceptacidn o negacion de

la misma.

Documento obtenido: Formato de permiso docente, Formato 1737

Definiciones:

Permiso ocasional hasta por un (1) dia: Corresponde al permiso concedido durante la jornada

laboral, el cual no puede superar la duracién de la misma.

Permiso hasta por tres dias. Cuando se requiera la presencia del docente y en cuyo tramite sea

necesario la utilizacién de varios dias como por ejemplo atender asuntos en otras ciudades.

Permiso por calamidad doméstica de hasta tres (3) dias. Corresponde al permiso concedido por la
ocurrencia de hechos graves de fuerza mayor o caso fortuito que sobrevienen intempestivamente
tales como: hospitalizacion o incapacidad médica de un familiar de primer grado de
consanguinidad, afinidad o civil.

Catéstrofes Naturales: (inundacién, rotura de tuberias de gas, terremoto, huracan, etc.)

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA

Se presenta la solicitud verbal | Docente
ante  la  coordinadora de
convivencia, quien establece las
causas.
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Si la solicitud es aprobada, debe
llenarse el formato
correspondiente. Se registra en el
libro de control y se informa al
rector.

Coordinadora  de
convivencia

El rector autoriza permisos hasta
un maximo de tres dias.

Rector

La Copia del permiso debe
reposar en la carpeta del docente

Coordinadora  de
convivencia

Coordinacion de Convivencia y
secretaria  general  proyectan
informe mensual de novedades
Formato 1737.

Coordinadora  de
Convivencia
Secretaria

El rector durante los cinco (5)
primeros dias de cada mes rinde
informe en el formato 1737 a la
secretaria de educacion a través
del SAC

Rector

IMICTO

|

Solicited del docenta

!

Autorizacion por
coordinacidn de
convivencia

l

Drilizenciz =l formato de
permisao

|

Rector apruekba
la solicitud

|

HNotifica al docente

|

Formato 1737

|

Informe a la SED

|

FIM

4.6.2. Subproceso: Evaluacion del desempefio docente

Obijetivo: describir el proceso para la evaluacion del desempefio del personal docente.

Alcance: Inicia con la elaboracion del acta inicio de labores de directivos docentes, docentes, al

comienzo del afio escolar y finaliza con el envio de la evaluacion de cada funcionario y las

evidencias de soporte del desempefio de los mismos a la SED

Definiciones:
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Evaluacion de Desempefio: Evaluar el desempefio de los docentes y directivos docentes, es un
proceso por medio del cual se busca emitir juicios valorativos sobre el cumplimiento de sus
responsabilidades en la ensefianza, aprendizaje y desarrollo de sus estudiantes, previo un
seguimiento permanente que permita obtener informacion valida, objetiva y fiable para determinar

los avances alcanzados en relacion con los logros propuestos con los estudiantes y el desarrollo de

sus areas de trabajo.

SED: Secretaria de Educacion Departamental.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

En entrevista de inicio se definen y concretan los criterios y los
instrumentos necesarios para la recoleccion de la informacion, el
seguimiento a los compromisos, el registro de las observaciones,
dialogos, reuniones y demas actividades en torno a la evaluacion
de desempefio y el plan de desarrollo

Docente evaluado
Rector

Establecer ponderaciones a la competencia que conforman cada
gestion

Docente evaluado
Rector

Diligenciar anexo 5 incluyendo contribuciones y evidencias

Docente evaluado

Programar encuentros para seguimiento del proceso (tres
seguimientos)

Docente evaluado
Rector

Presentacion de evidencias

Docente evaluado

Valoracion y diligenciamiento del protocolo de evaluacion

Docente evaluado
Rector

Notificacion de resultados

Rector

Definir el plan de desarrollo personal y profesional

Docente evaluado
Rector

Reporte a la secretaria de educacion

Rector

FLUIOGRAMA
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INICIO

l

Entrevizta de inicio

l

Donderacion da las areas de
=estion

l

Diligenciar anexo 5

Entrevista de
seEuimiento

|

Valoracidn v
diligencizmianto del
protocolo de evaluacion

!

Motificacion de
resultados

|

| Flan de desarrollo
personal v profesional

|

Feporte 2 1a zecretaria de

l

FIN
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5. PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION COMUNITARIA

PROYECCION A PREVENCION DE PARTICIPACION Y

LA COMUNIDAD

RIESGOS CONVIVENCIA

El &rea de Gestion de la comunidad comprende aquellos procesos orientados al analisis de las

necesidades de la comunidad y al desarrollo de la capacidad de respuesta de la institucion educativa

hacia su comunidad y la sociedad en general.

Los procesos especificos de esta area se encuentran agrupados del modo siguiente:

Atencion de enfermeria

Control crecimiento y desarrollo

Protocolo de atencidn para situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o maternidad temprana

Protocolo ante casos de presunto abuso o violencia sexual

Permanencia e inclusion

Atencion a estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales

Proyeccion a la comunidad

Servicio social estudiantil obligatorio
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5.1. Proceso: Prevencion de riesgos naturales y sicosociales

5.1.1. Subproceso: atencion de enfermeria

Objetivo: Optimizar la salud de los estudiantes, docentes y comunidad educativa en general por
medio de la practica de la enfermeria escolar, permitiendo que la comunidad cuente con un

ambiente escolar sano y saludable.

Alcance: Inicia con la necesidad del servicio de atencién de enfermeria, hasta disminuir la molestia

causada o remitirlo a otra instancia.

Definiciones y especificaciones:

Documentacion de enfermeria: la enfermera escolar debe documentar la siguiente informacion de
todos los estudiantes bajo su cuidado en el registro diario de atencion enfermeria: fecha, hora,

grado, nombre y apellido, consulto por, tratamiento, cantidad, recibido.

Estudiantes enviados a casa: es recomendable enviar a un estudiante enfermo o lesionado cuando:
la enfermedad o lesion no le permite continuar comodamente las actividades escolares, requiere

servicios médicos especiales, los padres consideran necesario que el estudiante sea enviado a casa.

Estudiantes enviados al hospital: es recomendable enviar a un estudiante o empleado enfermo o
lesionado a la sala de emergencia de un hospital cuando sea necesario en cualquier caso que: el
padre / acudiente u otra persona responsable relacionada al incidente estén de acuerdo en que la
enfermedad o lesion no debe ser tratada en casa, el padre / acudiente de un estudiante cuya

condicion requiere cuidado médico urgente no puede ser situado dentro del tiempo razonable.
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Medicamentos: para poder promover la seguridad y el bienestar de la comunidad y sus alrededores,

la enfermeria cuenta con medicamentos basicos para poder atender situaciones de emergencia

mientras que la persona es trasladada al punto de enfermeria o mientras el personal de salud llega

a ofrecer los respectivos cuidados.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION

RESPONSABLES

El estudiante informa al docente o persona a cargo del grupo sobre sus
sintomas y solicita el permiso para ir a la enfermeria

Estudiante

El docente diligencia el formato de permiso para salir a la enfermeria en
la agenda Gonzaguista o cuaderno de seguimiento.

Docente de aula

El estudiante se desplaza hasta la enfermeria, y entrega la autorizacion
de permiso diligenciado por el docente.

Estudiante

El auxiliar administrativo con funciones de enfermeria ingresa los datos
del estudiante en el formato de registro de asistencia a enfermeria y anota
la hora de llegada del estudiante en el cuaderno de seguimiento o agenda
Gonzaguista.

Auxiliar
administrativo-
enfermera

El estudiante es valorado y se determina el nivel de complejidad de la
situacion:

e Condicion leve (Dolor de cabeza, raspaduras, dolor de estébmago,
mareo, traumas leves, entre otros que no comprometan la integridad del
estudiante):

1. se brindan los cuidados necesarios.

2. Una vez se supla la necesidad, el estudiante regresa con su grupo.

e Condicion intermedia (VoOmitos, Diarrea, Fiebre, Otitis, Sintomas
gripales y tos, dolor abdominal entre otros.):

1. se brindan los primeros auxilios en la enfermeria

2. se contacta a los padres o0 acudiente para que el estudiante sea recogido
y llevado a su médico familiar o profesional pertinente.

e Urgencias (Fracturas, heridas que ameriten suturas y/o que presenten
hemorragias, parada cardiaca, falla respiratoria, intoxicacion, entre otros
que pongan en riesgo la vida):

1. Se traslada al centro hospitalario méas cercano,

Auxiliar
administrativo-
enfermera
Coordinacién
convivencia
Padre de familia o
acudiente

de
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2. Se contacta al padre o acudiente y a la oficina de coordinacién para

informar la situacion.

3. En caso que el padre o acudiente no pueda llegar a la institucion un
representante del colegio acompafiara al estudiante hasta que el padre o

acudiente llegue al lugar.

Nota: s6lo se podrd administrar medicinas a los estudiantes que cuenten con el formato de
Autorizacion para administracion de medicamentos durante la jornada escolar diligenciado y
firmado por el padre de familia o acudiente.

IMNICTO
Identificacién & iz Ak
del caso permiso para
l =Tia
Trasladar a
enfermeria
l Formato de registro
Waloracion del estado de azistencia a
del estudiamnte - enfermeria
v J, v
Condicién leve Condicion Urgencia
. %
Ernndar cundados Brindar primeros Trasladar al cenfro
primarios auxilios hospitalario
El estudiante Informar al acudients Trasladar al
regresa al salén para que recoja al hospital
l Informear al
El acudiente lleva a su acudiente

acudido al medico
Frmili

!

“ FIN -

5.1.2. Subproceso: Control crecimiento y desarrollo

Objetivo: Realizar el seguimiento a cada alumno de la institucion, para verificar que el crecimiento
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y desarrollo es el mas adecuado para su edad.

Alcance: Inicia con la solicitud de los listados de los estudiantes de cada grado y termina con la
verificacion del crecimiento y desarrollo de cada uno de ellos.

Documento generado: historia de enfermeria del alumno
Definiciones:
Crecimiento: Aumento del tamafio corporal producto de la multiplicacion de las células y del

aumento del tamano celular

Desarrollo: Ordenamiento especial de las células en érganos y tejidos, su organizacién en sistemas,

la adquisicién gradual en especificidad y capacidad funcional semejante al adulto.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES

Se realiza la solicitud de las listas de los estudiantes de cada | Auxiliar administrativo-
uno de los grados de la institucion a la secretaria, cuando estas | enfermera

de hallan consolidado
La secretaria procede hacer la entrega de las listas | Secretaria
consolidadas de cada uno de los grados del colegio a la
enfermera.

La enfermera, solicita a los profesores la colaboracién con | Auxiliar administrativo-
disponibilidad de tiempo por grados para realizar el | enfermera

procedimiento correspondiente a la toma del peso y talla de
cada uno de los estudiantes registrados en los listados

El estudiante acude a la enfermeria para ser pesado en la | Estudiante

bascula y tallado en el tallimetro después, se registran los | Docente de aula o titular
datos en la hoja personal de su historia de enfermeria, segun
los resultados obtenidos, la enfermera da las recomendaciones
y sugerencias respectivas a cada uno de los casos particulares.
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Por ultimo, se archiva la documentacion obtenida en la | Auxiliar administrativo-

historia de enfermeria de cada alumno el cual se mantiene por | enfermera
grados

FLUJOGRAMA

INICIO

!

Enfermera zolicita el
listado de estudiantes

l

Docente titular envia a
enfermeria, por orden de
lista

|

Enfermera

toma el peso y
la talla

Registro

Arxchivo

5.1.3. Subproceso: Protocolo de atencién para situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o

maternidad temprana

Objetivo: Establecer un procedimiento para la implementacion de la ruta de atencion para situaciones de

embarazo adolescente, paternidad y/o maternidad temprana

Alcance: aplica para la atencion de todo estudiante del colegio San Luis Gonzaga que se identifique

en situacion de maternidad o paternidad temprana.

Documento generado: Informe del caso
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Definiciones:

Embarazo adolescente: De acuerdo al CONPES 147 de 2012, es necesario desarrollar estrategias que
contribuyan en la prevencion del embarazo en la adolescencia, puesto que esta situacion, sitia a los NNA
en una condicién de vulneracion de sus derechos, ya que, tanto la salud fisica como la emocional, las

relaciones sociales y familiares y hasta la permanencia en el sistema educativo, pueden verse afectados.

Derechos sexuales: contar con las condiciones para poder vivir la sexualidad de forma libre y
placentera sin sufrir discriminacién, coaccion ni violencia. Acceder a servicios de calidad que
brinden orientacion, informacion, educacién, prevencion y asesoramiento para que las personas
puedan ejercer su sexualidad, de acuerdo al género, la identidad, orientacion u opcién sexual que
adopten. Reconocer la diversidad de expresiones y formas de ejercer la sexualidad y gozar de las
condiciones para tener una vida sexual basada en el respeto mutuo y la responsabilidad compartida.
Acceder a una amplia gama de métodos anticonceptivos. Contar con acceso universal para el
diagnostico, prevencion, asistencia y tratamiento de las infecciones de transmision sexual

incluyendo medicacion de calidad cuando se vive con VIH.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION RESPONSABLES

Todo integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento | Integrante de la comunidad
de una situacion de embarazo adolescente tiene el deber de informar | educativa

por escrito (guardandose la reserva de la identidad) al docente | Docente orientador

orientador sobre los hechos de que tiene conocimiento. El reporte
puede ser emitido por un tercero o en su defecto, puede ser el mismo
NNA, quien ponga en conocimiento la situacion.

El abordaje del caso debe llevarse a cabo preferiblemente por el | Docente orientador
docente orientador, en la oficina de la dependencia, garantizando la
atencion asertiva y confidencial. En su ausencia, debe ser el rector o
la persona que este delegue, quien haga la atencién y ningin miembro
de la comunidad educativa, que tenga conocimiento de la situacion,
debe informar a personas diferentes a las mencionadas anteriormente.

Si después del dialogo, no se identifica embarazo en adolescente, | Docente orientador
maternidad o paternidad temprana; es necesario brindar informacion
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y orientacion en educacion de la sexualidad responsable y de acuerdo
al caso remitir al NNA, en compafiia de su acudiente, a los servicios
de salud para que reciban asesoria en temas como anticoncepcion.

Cuando se confirme sospecha o gestacion, informara a la estudiante | Docente orientador

sobre sus derechos, el proceso a seguir con la familia y dentro de la
I.E., ademés recomendard atencion integral en salud. Si el NNA es
mayor de 14 afios y no se identifican sefiales de violencia sexual, no
se activan los protocolos correspondientes para estos casos y se
presume que el embarazo es producto de una relacién consentida.

El docente orientador citara a la familia del/la estudiante con el fin | Docente orientador

de encaminar el proceso de comprension, apoyo y atencién en salud
y se firmara un compromiso de autocuidado.

El docente orientador realizard& un informe que contenga la | Docente orientador

informacion bésica del estudiante, datos de residencia y de contacto,
entidad de salud a la que se encuentra vinculado, entre otros.

Este informe debe ser compartido al rector de la I. E. quien cargara | Docente orientador Rector

la informacion correspondiente en la plataforma SIUCE. El informe
debe guardarse en un lugar en el cual se garantice la confidencialidad,
restringiendo su acceso s6lo a personal autorizado.

Si la estudiante es menor de 14 afios, el caso sera remitido a la | Docente orientador
Comisaria de Familia, ya que siempre se presume violencia sexual y | Rector

se debe cumplir con la verificacion de derechos. Se deja constancia
por escrito de este hecho y tanto el docente orientador como el rector,
firmaran el oficio.

En ambos casos, se debe garantizar la permanencia del NNA dentro | Rector
del sistema educativo. Si es el caso, se deben disefiar e implementar | Docentes

las acciones o estrategias pedagdgicas necesarias para evitar la

desercién.

Realizar seguimiento al caso Docente orientador

FLUJOGRAMA
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5.1.4. Subproceso: Protocolo ante casos de presunto abuso o violencia sexual
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HAaNvINY

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir ante los casos de presunto abuso o violencia sexual

Alcance: aplica ante sospecha de cualquier caso de presunto abuso o violencia sexual en estudiantes del
colegio san Luis Gonzaga

Definiciones:
Violencia sexual: “Se entiende por violencia sexual contra NNA, todo acto o comportamiento de tipo sexual
gjercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,

psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de

poder existentes entre victima y agresor” (CRC, 2007).

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES

Si la situacion es detectada por cualquier miembro de la I.LE. debe entregar | Cualquier miembro de la
reporte por escrito a docente orientador, al rector o a la persona que este | L.E.
delegue. En dicho reporte debe indicar el nombre del NNA que
presuntamente es victima, asi como el relato del contexto en el que conocio
la presunta situacion (tiempo, modo y lugar) y firmarlo.

El docente orientador o en caso de su ausencia, el rector o la persona | Docente orientador
encargada; abordara la situacion asertivamente, evitando la revictimizacion.
Es necesario contar con los datos bésicos del NNA y posibles responsables.

Elaborar el reporte por escrito que serd direccionado a la Policia de Infancia | Docente orientador
y Adolescencia, en el cual se describen de manera detallada, los antecedentes | Rector

y el contexto de la presunta situacion. Este informe debe ser firmado por el
rector y el docente orientador.

Enviar copia del reporte a Comisaria de Familia para el respectivo proceso | Docente orientador
de verificacion de derechos y restablecimiento de los mismos. Rector

Este informe debe ser compartido al rector de la I. E. quien cargara la | Docente orientador
informacion correspondiente en la plataforma SIUCE. El informe debe | Rector

guardarse en un lugar en el cual se garantice la confidencialidad,
restringiendo su acceso s6lo a personal autorizado.
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Establecer el contacto con el acudiente del NNA o un familiar distinto a este,

si se presume que quien actla en calidad de acudiente, es el agresor

Docente orientador

Realizar seguimiento al caso

Docente orientador

FLUJOGRAMA
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5.2. Procesos: Permanencia e inclusion
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5.2.1. Subproceso: Atencion a estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales

Objetivo: establecer las actividades para atender eficaz y oportunamente a estudiantes en
condicion de discapacidad del Colegio San Luis Gonzaga del municipio de Chinacota.

Alcance: Inicia con el registro de la discapacidad y/o talentos excepcionales del estudiante
en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT, comprende el apoyo comunicativo y/o
pedagogico al estudiante, la asesoria a docentes, padres de familia o acudientes y la
organizacion de circulos de apoyo en los cuales se desarrollen tematicas que favorezcan la inclusién
de la poblacion con necesidades educativas especiales; finaliza con la verificacion de la ejecucion

de las actividades

Definiciones:

Estudiante con discapacidad: persona vinculada al sistema educativo en constante desarrollo y
transformacion, con limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al
interactuar con diversas barreras (actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento,
institucionales, de infraestructura, entre otras), pueden impedir su aprendizaje y participacion plena
y efectiva en la sociedad, atendiendo a los principios de equidad de oportunidades e igualdad de

condiciones.

Ajustes razonables: “son las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos o modificaciones
necesarias y adecuadas del sistema educativo y la gestion escolar, basadas en necesidades
especificas de cada estudiante, que persisten a pesar de que se incorpore el Disefio Universal de los
Aprendizajes, y que se ponen en marcha tras una rigurosa evaluacion de las caracteristicas del
estudiante con discapacidad. A través de estas se garantiza que los estudiantes con discapacidad
puedan desenvolverse con la maxima autonomia en los entornos en los que se encuentran, y asi

poder garantizar su desarrollo, aprendizaje y participacion, para la equiparacion de oportunidades
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y la garantia efectiva de los derechos. Los ajustes razonables pueden ser materiales e inmateriales

y su realizacion no depende de un diagnostico medico de deficiencia, sino de las barreras visibles

e invisibles que se puedan presentar e impidan un pleno goce del derecho a la educacion. Son

razonables cuando resultan pertinentes, eficaces, facilitan la participacion, generan satisfaccion y

eliminan la exclusion”

Acceso a la educacion inclusiva: la garantia a los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad el

ingreso oportuno a una educacion de calidad y con las condiciones basicas y ajustes razonables que

se requieran, sin que la discapacidad sea causal de negacion del cupo.

Desarrollo y flujograma del proceso

DESCRIPCION

RESPONSABLES

Solicitud del cupo para una persona con discapacidad en la
institucion educativa.

Persona interesada

Verificacion de diagndstico y/o solicitud de actualizacion. Docente de apoyo

Si el estudiante no ha sido caracterizado, se deben identificar los | pedagogico.

signos de alerta o posible situacion de discapacidad y se solicita

valoracién por especialista.

Acogida del estudiante en aula de apoyo Docente de apoyo
pedagogico

Reporte en el SIMAT Secretaria

socializacion de caracteristicas relevantes de dicho diagnostico | Docente de apoyo

con el equipo Docente de la Institucion. pedagdgico

Elaboracién del plan integral de ajustes razonables Docente de apoyo

pedagdgico y docentes de
aula en todas las asignaturas

Seguimiento y asesoria en el aula de apoyo pedagdgico. Se debe
mantener comunicacién constante y asertiva con el grupo
familiar del estudiante.

Docente de apoyo
pedagdgico

FLUIOGRAMA
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5.3. Procesos: Proyeccion a la comunidad

5.3.1. subproceso: Servicio social estudiantil obligatorio

Objetivo: establecer el proceso para la prestacion del servicio social obligatorio de estudiantes de
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la media académica del colegio San Luis Gonzaga.

Alcance: Inicia con la ubicacion de los estudiantes en los sitios 0 dependencias para la prestacion
del servicio social, comprende las fases de ejecucién y finaliza con la recoleccion de evidencias y

expedicion de certificado para los estudiantes participantes.

Documento generado: Certificado de cumplimiento de servicio social

Definiciones:

El servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del curriculo y por ende del proyecto
educativo institucional del establecimiento educativo. Como tal, debe ser adoptado en los términos
establecidos en el articulo 15 del Decreto 1860 de 1994 y para sus modificaciones se deberéa tener
en cuenta lo dispuesto en el articulo 373 del mismo Decreto. En el reglamento o manual de
convivencia debera establecerse expresamente los criterios y las reglas especificas que deberan
atender los educandos, asi como las obligaciones del establecimiento educativo, en relacion con la
prestacion del servicio aqui regulado.” El propoésito principal del servicio social estudiantil
obligatorio establecido en el articulo 39 del Decreto 1860 de 1994, se desarrollara dentro del
proyecto educativo institucional, de tal manera que se atiendan debidamente los siguientes
objetivos generales:

1. Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades de la
comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes en relacion con el
mejoramiento de la misma.

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto a los demas, la
responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de servicio para el
mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencion integral de problemas socialmente

relevantes.
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5.4. Proceso: Participacion y convivencia

5.4.1. Subproceso: Protocolo para Jeans day

Obijetivo: determinar el protocolo y reglamento de Jeans day en la instituciéon educativa Colegio
San Luis Gonzaga.

Alcance: Inicia con la solicitud de permiso para llevar a cabo la actividad y finaliza con el recaudo

del dinero y destino final del mismo

Documento obtenido: recibo

Definiciones:

Jeans day: es una actividad de caracter solidario, a través de la cual se recaudan fondos y

las estudiantes asisten al colegio sin uniforme y con vestimenta informal segin indicaciones desde
convivencia escolar.

Desarrollo y flujograma del proceso:

DESCRIPCION RESPONSABLES | FLUJOGRAMA
Solicitud de permiso: el o | Interesado
los interesados dirigen un
oficio al rector exponiendo
el proposito del “jeans
day”,

El rector analiza la | Rector
solicitud y emite de forma
escrita su decision de
aprobacién o negativa.

Si la solicitud es aprobada, | Interesado
los interesados | Titulares
comunicaran en cada salon
el propésito, valor y fecha
en que se llevara a cabo el
“Jeans day”.
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Esta informacion puede ser
ratificada por los docentes
titulares a través de los
grupos de WhatsApp de
padres de familia vy
estudiantes.

El dia elegido para | Estudiantes
desarrollar la actividad los
estudiantes asisten a la
institucion con vestimenta
particular  exceptuando:
shorts, minifaldas, blusas
cortas o crop tops,
vestidos, pantalones
rasgados en  exceso,
tacones altos, prendas
transparentes, escotes
pronunciados.

En general el vestuario
deberd ser acorde al
contexto.

Durante las dos primeras | Interesados y
horas de clase, los | veedores del proceso
interesados pasaran por los
salones recaudando el
dinero a aquellos
estudiantes que asistieron
sin el uniforme.

El docente de aula y el
representante de  curso
actuardn como veedores
del proceso de recaudo en
el aula.

Una vez recaudado el | Interesado
dinero, y verificado el
monto total, se entrega el
valor junto con recibo a la
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beneficiaria d
day,’

copia al
administrativo

persona 0 dependencia
“jeans

el

El recibo se diligencia con
auxiliar

con
funciones de pagador.

Sanciones: aquellos estudiantes que incumplan con el protocolo descrito, se les realizara
la respectiva anotacién en el observador del estudiante (falta tipo I).
Los estudiantes que reincidan en la falta, perderan el derecho de participar en préximos
“jeans day”, previa comunicacion de coordinacion de convivencia.

Nota:

1. se debe incluir dentro de las anotaciones del observador en faltas tipo I:
e Incumple el protocolo de “jeans day”
2. Se debe generar un recibo desde pagaduria

Dado en la Institucion Educativa Colegio San Luis Gonzaga del municipio Chinacota, a los 03

dias de noviembre del afio 2023.

En constancia firma Consejo Directivo

CARGO NOMBRES Y APELLIDOS C.C. FIRMA

Rector José Gregorio Bautista Rico | 88.159.363

Original firmado
Representante Maria Magdalena Delgado | 27.681.027 Original firmado
Docentes Pineda
Representante Maria Eugenia Contreras | 60.348.471 Original firmado
Docentes Rubio
Rep. Padres De | Sandra Gaitdn Granados 60.420.568 Original firmado
Familia
Rep. Padres De | Alex Clemente Jauregui 13.279.880 Original firmado
Familia
Representante Alfonso  Ledn  Gomez | 1.094.048.840 | Original firmado
Estudiantes Fuentes
Representante Daiana Romero Lopez 1.004.846.126 | Ausente
Exalumnos

Rep. Sector Productivo

Demetrio Sierra Urbina

1.090.398.807

Original firmado
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