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OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente manual es servir de apoyo y orientacion a la INSTITUCION EDUCATIVA CORNEJO en la gestion
del talento humano, al permitir que se cuenta con una fuente escrita de consulta y concreta sobre los diferentes cargos, el
perfil ocupacional y la descripcion de funciones y competencias exigidas para su desempefio integral en la institucion.

VV VYV V

OBJETIVOS ESPECIFICOS

NIVELES JERARQUICOS

Garantizar que todos los cargos de la planta del personal de la INSTITUCION EDUCATIVA CORNEJO cuenten con
las funciones y requisitos especificos que contribuyan al cumplimiento de la planificacion estratégica de la institucion.
Facilitar el ejercicio del autocontrol.
Describir el perfil, las funcione y las competencias requeridas para cada cargo, de conformidad a su naturaleza,
facilitando los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.
Dinamizar los procesos de formacion y capacitacion.

Generar en los trabajadores compromisos con el desempefio aumentando su efectividad y productividad.

NIVEL DIRECTIVO DOCENTE Corresponde los cargos que direccionan la institucion y se encargan formular y planificar las
directrices necesarias para garantizar la prestacion del servicio.

NIVEL PROFESIONAL DOCENTE Son los cargos que regulan, ejecutan o desarrollan los procesos encomendados por los
directivos y comprende los cargos cuya haturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier carrera profesional, técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas.

NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVELES

NIVEL CARGOS
DIRECTIVO DOCENTE Rector

Coordinador
Orientador

PROFESIONAL DOCENTE Docente
Jefe de Area
Titular

ASISTENCIAL Auxiliar Administrativo

Rol: Lider de Calidad - Equipo Auditor
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REQUISITOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS

FACTORES Los factores que se tendran en cuenta para la determinacion de los requisitos minimos seran los
requeridos por la NTC ISO 9001: Educacién, formacion y experiencia.

EDUCACION: Aquellos realizados en instituciones publicas o privadas correspondientes a la educacion basica
secundaria, pregrado, posgrado.

FORMACION: Aquellos cursos o certificaciones especificas tendientes a lograr la adquisicion o el perfeccionamiento
de los conocimientos y el desarrollo de las aptitudes, habilidades o destrezas necesarias para el gjercicio de un cargo. Se
acreditaran mediante certificados de aprobacion expedidos por las respectivas entidades oficiales o privadas.
EXPERIENCIA: Experiencia Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, adquiridos o desarrollados mediante el
gjercicio de una profesion, ocupacion, arte u oficio. La acreditacion se realizard mediante la presentacién de
constancias escritas, debidamente expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o
privadas. En los casos en que el interesado haya ejercido su profesion o actividad de forma independiente, la
experiencia se acreditara mediante certificaciones.

MODELO DE COMPETENCIAS

El presente modelo determina las competencias laborales comunes a los empleados de INSTITUCION EDUCATIVA
CORNEJO (Competencias Organizacionales) y las generales de los niveles jerarquicos en que se agrupan los cargos en la

institucion.

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y, con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en la institucion, las funciones inherentes a un cargo. Esta
capacidad esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar un empleado de la institucion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Todos los empleados deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

INDICADORES CONDUCTUALES

ETICA'Y COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

Demostrar una actitud de
cumplimiento, transparencia y
seriedad en el desarrollo del
trabajo, de acuerdo al
reconocimiento y comprension
de las politicas y la dindmica de
la institucién.

Cumple con las normas, politicas, programas y procedimientos definidos
por la institucion.

Conoce y comparte los objetivos y razdn de ser de la institucion.
Comprende los roles de las personas en la institucion y puede trabajar
efectivamente con y/o a través de otros para obtener los recursos
necesarios y lograr los objetivos.

Demuestra altos estandares de conducta ética, toma acciones que son
consistentes con valores y principios.

Esta dispuesto(a) a defender asuntos/posturas en las que cree
firmemente, incluso ante opiniones opuestas 0 consecuencias
desfavorables.

Merece la confianza de los demads, hace lo que dice y cumple las
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promesas.
Es respetuoso en su trato con las personas, sin importar su posicion en
la institucion.

ENFOQUE A
RESULTADOS

Mantener un alto nivel de
motivacion 'y compromiso
personal para alcanzar vy
superar las metas y objetivos
de su cargo, anticiparse a
obstaculos, actuar de manera
proactiva y encontrar posibles
alternativas de  solucidn.
Capacidad de exigir y auto
exigencia.

Permanentemente establece y alcanza metas retadoras y va mas alla de o
esperado.

Toma decisiones con criterio planeando, sin esperar a que se lo
soliciten, comportandose de manera proactiva.

Se adelanta a los acontecimientos futuros y se prepara verificando
opciones y teniendo un plan de contingencia. Mantiene energia y
entusiasmo en su trabajo y persiste a pesar de las dificultades que
puedan surgir.

Proyecta y pone en marcha mecanismos de seguimiento y control de la
gestion, orientados a la medicion de su calidad.

Realiza de manera impecable sus informes, trabajos y proyectos,
excediendo los requerimientos en cuanto a contenido, oportunidad,
precision y presentacion.

APRENDIZAJE
CONTINUO

Enmarcar la gestion diaria bajo
un ambiente de calidad,
buscando el mejoramiento
continuo y procurando el
aprendizaje, para la
optimizacion de los procesos,
sistemas y métodos actuales en
la empresa a fin de asegurar la
confiabilidad, calidad vy
efectividad en los resultados.

Analiza la manera como se han estado haciendo las cosas y procura
desarrollar nuevas maneras de atender asuntos o problemas.

Esta comprometido(a) a mejorar la calidad y efectividad global de su
trabajo y/o del trabajo de su area.

Es disciplinado(a) y produce consistentemente trabajo de alta calidad.
Examina la calidad de su trabajo desde la perspectiva de sus clientes.
Analiza y reflexiona a partir de éxitos y errores generando acciones
claves que le ayuden a mejorar. Se interesa por permanecer actualizado
y adquirir nuevos conocimientos que mejoren sus practicas y/o las de su
area

ADAPTACION AL
CAMBIO

Esla capacidad para adaptarse y
trabajar efectivamente en
diferentes situaciones y con
personas y/o grupos diversos.
Adapta su propio enfoque a
medida que la situacion
cambiante lo requiera y no
depende de antiguos métodos
0 procesos.

Considera y evalta nuevos métodos de trabajo, procesos y soluciones
diferentes.

Cambia segun los requisitos y demandas que le imponen las nuevas
situaciones y personas, mostrando una actitud abierta y receptiva.
Coopera con la implementacion de los cambios, de las nuevas ideas y
de las recomendaciones.

Ajusta prioridades en los momentos que sea necesario.

Asume la responsabilidad personal para garantizar que el cambio sea
adoptado e implementado efectivamente.

Considera el cambio y las nuevas situaciones como oportunidades para
aprender y crecer.

Se enfoca en los aspectos beneficiosos del cambio.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

Desarrollar 'y  mantener
relaciones de colaboracion con
otros, generar confianza y
compartir roles y
responsabilidades hacia el
logro de una meta coman.

Participa activamente como miembro del equipo, para que éste avance
hacia el cumplimiento de las metas. Valora y reconoce los aportes y
experiencias de otros.

Antepone las metas del equipo a las metas individuales.

Desarrolla y mantiene relaciones constructivas y positivas con otras
personas y/o areas.

Establece y mantiene una buena comunicacién, se asegura de
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comprender a los demas y que ha sido comprendido.
Interioriza la retroalimentacién proporcionada por los miembros del
equipo y/o por otras areas de la empresa, y genera acciones concretas.

Hace uso responsable y claro
de los recursos, eliminando

Proporcionar informacion veraz, objetiva y basada en hechos.
Facilita el
responsabilidades.

acceso de la informacion relacionada con sus

TRANPARENCIA cualquier  discrecionalidad . . .

. : . Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

indebida y garantizar el acceso | _. . L .

. . Ejerce sus funciones con base a las normas y criterios aplicables.
de la informacidn.
Hace uso adecuado de los recursos.

Dirigir las decisiones y acciones | Atiende y valora las necesidades y peticiones de los clientes y entorno

a la satisfaccion de las | en general.
ORIENTACION AL | necesidades y expectativas de | Dar respuesta oportuna a las necesidades de los clientes de
CLIENTE los clientes internos y externos | conformidad con el servicio que se oferta.

de conformidad con el
cumplimiento de los requisitos.

Establecer diferentes canales de comunicacién con el cliente para
conocer sus necesidades y peticiones.

COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO

Las siguientes son competencias que se establecen para cada nivel jerarquico de cargos:

NIVEL DIRECTIVO DOCENTE

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

INDICADORES CONDUCTUALES

COMPETENCIA
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

. - Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
Guiar y dirigir grupos y establecer y ey , grup J P
mantener la cohesion de grupo conforme & los estandares.

LIDERAZGO . Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para alcanzar los . " .

. R Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.

objetivos organizacionales. L o
Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
. ) Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Determinar eficazmente las metas y o )

. e Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
prioridades institucionales, o
identificando las acciones, los con las metas organizacionales.

PLANEACION ' Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

responsables, los plazos y los .

; Busca soluciones a los problemas.

recursos  requeridos  para | _. | . L
Distribuye el tiempo con eficiencia.

alcanzarlas. . .,

Establece planes alternativos de accion.
Elegir entre una o varias | Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a

TOMA DE DECISIONES

alternativas para solucionar un
problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones

realizar.
Efectlia cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
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concretas y consecuentes con la
decision.

dificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

DIRECCION Y
DESARROLLO
PERSONAL

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y

necesidades individuales con las de
la organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones de los

equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de los

objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuéndo intervenir y cuando no
hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares de productividad. Establece
espacios regulares de retroalimentaciéon y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Estar al tanto de las circunstancias
y las relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con los propdsitos organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL-TECNICO Y TECNOLOGO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA INDICADORES CONDUCTUALES
Genera ideas y soluciones creativas que pueden ser implementadas
exitosamente y le generan valor a la empresa.
Generar ideas y soluciones | Permanentemente se pregunta el “por qué” y procura desarrollar
creativas y nuevas para resolver los | maneras efectivas de hacer las cosas.
problemas, produciendo asi | Considera fuentes mdltiples y diversas (personas, areas, sistemas
mejoras  en  desempefios, | de informacion, etc.) para ampliar su perspectiva de las situaciones y
INNOVACION resultados y productividad. Se | generar nuevas ideas.

pregunta “cdmo se han estado
haciendo las cosas” y procura
desarrollar nuevas maneras de
atender asuntos o problemas.

Ve las iniciativas o los problemas tacticos desde una perspectiva
amplia y hace énfasis en soluciones que brindan soporte a los
objetivos estratégicos de la empresa.

No permite que las ideas o enfoques de otros limiten su perspectiva.
Piensa con amplitud de criterio, considerando las situaciones desde
mdltiples perspectivas.

ANALISIS Y SOLUCION
DE PROBLEMAS

Es la capacidad de comprender
una situacion e identificar sus
implicaciones para fijar prioridades
de accion. Evaluar e integrar
informacion de diferentes fuentes,

Considera las fuentes de informacién necesarias para tener
diferentes alternativas en su proceso de analisis.

Se plantea a si mismo preguntas para ir mas alla de lo evidente.
Consulta personas al interior de la empresa que pueden aportarle en
la solucion.
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para identificar posibles estrategias
y alternativas de accion ante los
problemas

Evalla la informacién de manera préactica y objetiva.

Evalla sistematicamente las posibles acciones y las consecuencias
potenciales.

Genera soluciones efectivas para problemas dificiles.

PLANEACION
ORGANIZACION

Planear y organizar efectivamente
el trabajo segln las necesidades de
la empresa, definiendo los objetivos
y anticipando requerimientos y
prioridades. Identificar metas,
desarrollar ~ planes, estimar
margenes de tiempo y supervisar el
progreso del trabajo

Establece metas realistas y retadoras.

Identifica y emplea buenos procesos y procedimientos para
administrar el progreso de su trabajo. Desarrolla planes de
contingencia anticipandose a posibles obstaculos. Administra
efectivamente su tiempo, mdltiples proyectos, requerimientos y/o
fechas limites.

Ante situaciones de presion permanece focalizado en su trabajo,
usando el tiempo y la energia de forma productiva.

Define un propdsito, una agenda, un tiempo, una informacion y una
evaluacion para que las reuniones sean efectivas.

DOMINIO FUNCIONAL

Tener las destrezas, las habilidades
y los conocimientos profesionales
ylo técnicos que sean necesarios
para ser efectivo en el cargo.

Demuestra un alto nivel de competencia en las responsabilidades
claves de su cargo.

Realiza actividades complejas en su &rea de competencia.

Aplica sus conocimientos y experiencia para identificar problemas y
posibles soluciones.

Busca activamente retos que mejoren sus habilidades en el cargo.
Obtiene conocimientos y habilidades de diferentes fuentes para
mejorar su desempefio en el cargo

NIVEL AUXILIAR — ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

INDICADORES CONDUCTUALES

COMPETENCIA
Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Presentar ideas y métodos Es re}curswo.
CREATMD,AD E novedosos y concretarlos en Es practico.
INNOVACION acciones Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados
Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
Recoge soélo informacién imprescindible para el desarrollo de la
Manejar con respeto  las tar.ea. Orgapiza y guarda de forma adecuada la informaci(?n g su
MANEJO ,DE LA informaciones  personales e cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
INFORMACION N . No hace publica informacion laboral o de las personas que pueda
institucionales de que dispone. o
afectar la organizacion o las personas.
Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que no.
Transmite informacion oportuna y objetiva.
ADAPTACION AL Enfrer.lt.arse con flexibilidad y | Aceptay se adapta fécilmente !o‘s.cambios.
CAMBIO versatilidad a situaciones nuevas | Responde al cambio con flexibilidad.

para aceptar los cambios positiva y

Promueve el cambio.
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constructivamente

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar informacion

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

DISCIPLINA . . Acepta la supervision constante.
de los cambios en la autoridad _ _ _ . .
Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros miembros
competente. o
de la organizacion.
Establecer y mantener relaciones | Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
RELACIONES de trabajo amistosas y positivas, | intereses y necesidades de los demas.
basadas en la comunicacion abierta | Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
INTERPERSONALES ) L . L
y fluida y en el respeto por los | impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
demas. puedan generar conflictos.
. .| Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
Cooperar con los demés con el fin demés
COLABORACION de alcanzar los objetivos '

institucionales

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

El presente Modelo de Competencias es tenido en cuenta para efectos del Plan de Capacitacion y en los procesos de
seleccion y evaluacion de desempefio, no obstante se aclara que el personal de la institucion educativa esta sujeto al
personal que envié la Secretaria de Educacion Municipal.
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CARGO Rector NUMERO DE CARGOS | 1

OBJETIVO DEL CARGO

Desempefiar “actividades de direccidon, planeacion, coordinacién, administraciéon, orientacidon y programacién en
las instituciones educativas para liderar la formulacién y el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEl),
asi como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos socio comunitarios

de la institucion educativa a su cargo.

EDUCACION FORMACION

Titulo de licenciado en
educacion o titulo | Norma de Calidad 1ISO 9001 GP 1000 version actualizada.
profesional

EXPERIENCIA

Seis afios (6) de experiencia profesional
Haber aprobado el examen de Comision Nacional del Servicio Civil

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ademas de las funciones consagradas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y otras normas legales y
reglamentarias, los rectores cumpliran las siguientes funciones (Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8).

1. Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

2. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto;

3. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el establecimiento;

4. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de
la institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la institucion vy el
mejoramiento de la vida comunitaria;

5. Establecer canales de comunicacidn entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa;

6. Orientar el proceso educativo que se presta en la institucion de conformidad con las orientaciones y
decisiones del Consejo Académico;

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de convivencia;

8. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del mejoramiento del
proyecto educativo institucional;

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local;

10. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado sobre la organizacion y
prestacion del servicio publico educativo, y

11. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Provisionar los recursos a fin de cumplir con el logro de los resultados previstos

2. Realizar la rendicidn de cuentas con relacidn a la eficacia del Sistema de Gestidn de Calidad

3. Asegurar que se establezcan, comuniquen y cumplan con la politica y objetivos de la calidad asi como los
requisitos del sistema de gestion

4. Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos

5. Realizar control, seguimiento y promocién de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad
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6. Realizar revisién por la direccion.
7. Promover el mejoramiento continuo institucional
8. Apoyar alos demas lideres de proceso y personal en general en la gestidn de cada area de responsabilidad
9. Recepcionary tratar las PQR segun los tiempos establecidos en el Manual de Convivencia de la Institucion.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
COMPETENCIAS FUNCIONES
v/ Dirige la formulacién, revision y actualizaciéon del Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), del Plan Operativo Anual (POA), del Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI), y del Sistema Institucional de Evaluacién (SIE).
Establece canales de comunicacion y promueve la articulacion entre la
Planeaciény comunidad educativa para el desarrollo de la planeacidn y direccién de la
Organizacion institucion.
Establece mecanismos para la toma de decisiones en relacién con los procesos
de planeacidn y direccidn de la institucion.
Involucra la participacién de la comunidad educativa en las acciones orientadas
al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Disefia una estrategia de comunicacién en la institucién para reconocer los
logros del establecimiento las buenas practicas de la comunidad educativa.
Cultura Institucional Fortalece los %e.spacios de trabajo en equipo entre docentes, estudiantes y
padres de familia.
Promueve y organiza espacios o mecanismos enfocados a favorecer la
§ educacidn inclusiva y la atencidn a la diversidad.
5 Lidera el trabajo con el equipo del personal directivo, docente y administrativo
o para articular y orientar los planes y proyectos de la institucidon hacia el
=) cumplimiento del propésito del PEI.
% Gestidn estratégica Monitorea y evalla las metas y objetivos del Plan Operativo Anual y del Plan de
E Mejoramiento Institucional.
o Usa datos e informacién para tomar decisiones institucionales de manera

responsable.

Clima escolar

Promueve un clima armdnico en las relaciones entre los miembros de la
comunidad

educativa.

Socializa las normas de convivencia definidas para la institucion y las hace
cumplir.

Mantiene un clima de igualdad de oportunidades para todas las personas que
se encuentran bajo su direccién.

Promueve actividades curriculares complementarias en la institucién que
motivan a

los estudiantes y fortalecen las relaciones en la comunidad educativa.

Relaciones con el
entorno

Establece relaciones con las diferentes instituciones orientadas a la atencién
comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades educativas.
Considera las necesidades del entorno en la formulacidn del plan anual.
considerando la institucién como parte integral del entorno.
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GESTION ACADEMICA

Disefio
Pedagdgico

v

Orienta el enfoque pedagdgico, didactico y curricular definido en el Proyecto
Educativo Institucional.

Conoce y propicia el conocimiento y la implementacién de los referentes
técnicos de educacidn inicial, los estandares basicos de competencias, los
derechos basicos de aprendizaje, los lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes areas y grados y demas referentes nacionales
de calidad educativa establecidos por el Ministerio de Educacidon Nacional.
Promueve el desarrollo de estrategias pedagdgicas que articulen diferentes
areas, grados y niveles.

Evalla periddicamente el plan de estudio y las estrategias pedagdgicas para
establecer ajustes para mejorar, con la participacién permanente del Consejo
Académico.

Seguimiento
académico

Identifica y lidera la construccién de planes de mejoramiento académico, a
partir de los resultados de la autoevaluacidn institucional, de las pruebas Saber
y del ISCE.

Garantiza el seguimiento académico de los estudiantes, teniendo en cuenta la
pertinencia de la formacion recibida, el proceso de evaluacion del aprendizaje,
los problemas de aprendizaje, la promocion y recuperacién y la asistencia.

Usa los resultados del ISCE y de las pruebas Saber para crear estrategias de
fortalecimiento de los aprendizajes de los estudiantes y de las practicas de aula.

Practicas
pedagdgicas

Estimula mecanismos de innovacion pedagégica que permitan una mejora
constante de los procesos académicos de la institucion, promoviendo la
participacion de la comunidad académica.

Gestion de aula

Disefia una estrategia de apoyo a los docentes para el fortalecimiento de la
planeacién de clases y evaluacién en el aula, de acuerdo con las orientaciones
del Consejo Académico.

ADMINISTRATIVAY

Apoyo a
gestion
académica

Proyectar los grupos a ofertar en la matricula de la institucién y orienta el
analisis y los ajustes a que haya lugar en el proceso de matricula, archivo
académico y elaboracion de informes pedagdgicos o boletines de desempeno
escolar de los estudiantes.

Administracion dela

planta fisicaydelos |V

recursos

Propende por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotacion
que permita una adecuada prestacion de los servicios.

Monitorea, evalla y controla el uso de los recursos.

Focaliza el manejo de los recursos financieros en dareas que benefician
directamente la calidad académica de los estudiantes.

P4g.10 de 32

San Cayetano, Corregimiento de Cornejo Calle 8 # 6-44 AV Principal Nit: 900006997-1 DANE: 254673000039
Cel. 3204745604 y 3174006712 E-MAIL: julia065@hotmail.com



mailto:julia065@hotmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA CORNEJO AE-ME
MANUAL DE PROCESO DE APOYO @
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Version: 4 S oNet =
“CONSTRUYENDO SOCIEDAD CON CALIDAD Y EXCELENCIA” ' sy W
i MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS Fecha: sCInCADD.
2019-01-23

v' Disefla una estrategia de induccién para nuevos docentes y personal
administrativo.

v' Disefla una estrategia para fortalecer el desarrollo continuo de las

Gestion del competencias docentes de los profesores y del personal administrativo.
talento humano v' Define el proceso de monitoreo, y retroalimentacion del desempefio
profesional de los docentes y del personal administrativo.

v' Disefia una estrategia de innovacién para mejorar y fortalecer la labor
docente y administrativa

Administracion de v' Disefia una estrategia administrativa para asegurar la prestacién de servicios
servicios complementarios que preste la institucion bajo criterios de eficiencia y eficacia.
complementa

v' Coordina la elaboracién del presupuesto anual del Fondo de Servicios

Apoyo financiero Educativos y se responsabiliza de la ordenacién del gasto.
y contable v' Gestiona la oportuna elaboracién de la contabilidad y ejercicio del control
fiscal de los recursos financieros administra la institucién

v Establecer mecanismos de comunicacién formal entre los diferentes

S miembros de la institucion.
Participaciony v Dicor . . -
convivencia Disefia estrategias para conocer a los estudiantes y a sus familias.
< v' Garantiza el uso de los espacios creados en la institucion para gestionar la
E convivencia y la resolucidn pacifica de los conflictos.
'é v" Apoya la implementacion del ama escuela para padres y madres, que propicie
=) Proyecciénala la activa participacion.
?3 comunidad v" Disefia una oferta de servicios para fortalecer a toda la comunidad educativa y
; ayudar a cumplir con el propésito del PEI.
'C__J v' Lidera el disefio e implementacion de una estrategia para prevenir posibles
] riesgos que afectarian el funcionamiento de la institucién y el bienestar de la
o ., . comunidad educativa. de acuerdo a las orientaciones impartidas por el
Prevencién de riesgos S . .
Ministerio de Educacion Nacional.

v' Lidera la construccién. actualizacion e implementacién de la guia para la

gestion del riesgo en la institucion y su articulacién con el PEI.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION

v' Orienta e inspira permanentemente a los diferentes estamentos de la
comunidad educativa en la construccion, definicion e implementacién de los
acuerdos pedagdgicos, académicos y de convivencia del establecimiento

. S educativo.
Liderazgo y Motivacion al v . . . .
logro Pr’omueve en la comu.aniad educativa la apertura al aprendizaje continuo y la
busqueda de unos objetivos comunes para todos.

v Privilegia las relaciones humanas armoniosas y positivas en la escuela, como
elemento fundamental en el entorno que favorece el aprendizaje, la
innovacion y el conocimiento.

s v' Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes
Sensibilidad . . . .
interactla y procede acorde con dichas necesidades.
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v" Escucha a los demdas y expresa las ideas y opiniones de forma clara, usa el
lenguaje escrito y/o hablado de forma asertiva y logra respuestas oportunas y
efectivas de sus interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a la
comunidad educativa en todas sus formas de composicidn y organizacién

Comunicacién Asertiva

v' Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que
Trabajo en equipo estimulen la cooperacion efectiva y la participacién productiva entre los
integrantes de la comunidad educativa

Negociaciony v’ Identifica los conflictos y promueve la resolucidn pacifica de éstos, con el fin
mediacidn de propiciar un clima de entendimiento y reconocimiento de las diferencias.

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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CARGO Coordinador NUMERO DE CARGOS | 1

OBIJETIVO DEL CARGO

Planear, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de manejo, administracién y proyeccion de la
Institucion Educativa, en asocio con la Rectora.

EDUCACION FORMACION
Titulo de licenciado en educacidn o titulo profesional | Norma de Calidad ISO 9001 GP 1000 version
y/o Normalista actualizada.
EXPERIENCIA

Cinco (5) afios en alguno de los cargos de directivos docentes.
Cuatro (4) afios en un cargo docente o directivo docente.
Haber aprobado el examen de Comisiéon Nacional del Servicio Civil.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir con la jornada laboral de conformidad a lo previsto la Ley y a lo acordado con la rectoria de la
institucion educativa.

2. Participar en el Consejo Directivo y Consejo Académico de la institucién de conformidad las directrices
establecidas en el manual de convivencia.

3. Cumpliry hacer cumplir las orientaciones de la rectoria

4. Participary/o presidir las comisiones de evaluacidn y promocién de conformidad.

5. Participar con la Rectoria en la planeacién y evaluacién institucional.

6. Implementar los canales de comunicacién que permitan a la comunidad educativa participar en las
acciones académicas, comportamentales de la comunidad educativa y demds situaciones institucionales.

7. Servir de Instancia en la solucién de conflictos de conformidad con el manual de convivencia.

8. Responder por el inventario asignado, velando por el uso apropiado de las instalaciones fisicas equipos y
materiales.

9. Dirigiry controlar las acciones académicas de conformidad con las normas vigentes.

10. Revisar los registros reglamentarios e informes de los docentes a su cargo.

11. Participar en la elaboracién del horario de clases.

12. Administrar el personal a su cargo de conformidad con las normas vigentes, el presente manual de
funciones, las orientaciones de la Rectora y el manual de convivencia institucional.

13. Rendir informes periddicos a la Rectora de la Institucidén educativa sobre el desarrollo de las actividades
académicas, disciplinarias y complementarias.

14. Controlar el cumplimiento de la jornada laboral y permanencia del personal docente y administrativo de la
institucion educativa.

15. Organizar las titulaturas de grupo a fin de que sean ejecutoriadas las politicas institucionales.

16. Velar porque los servicios institucionales cumplan sus objetivos y metas.

17. Distribuir el personal docente a su cargo para el desarrollo de las actividades de descanso.

18. Organizar las actividades ludicas y recreativas de la sede a su cargo conforme a las orientaciones de la
rectoria.

19. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en ejercicio de su cargo.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1. Liderar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los integrantes del comité de calidad.
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2. Velar por el cumplimiento de los requerimientos del SGC.
3. Mantener la mejora continua y orientar los procesos para la satisfaccidn al cliente.
4. Apoyary realizar control y seguimiento a los procesos académicos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

COMPETENCIAS

FUNCIONES

z

GESTION DIRECTIVA

Planeaciény
Organizacién

Coordina, participa y acompana la formulacidn, revisidn y actualizacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEl), del Plan Operativo Anual (POA), del Plan
de Mejoramiento Institucional (PMI), y del Sistema Institucional de Evaluacién
(SIE).

Apoya el disefio e implementacién de mecanismos para la toma de decisiones
involucrando la comunidad educativa en relacion con los procesos de
planeacién y direccién de la institucion.

Incentiva y pone en practica estrategias de participacion de la comunidad
educativa en las acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Cultura Institucional

Apoya el disefio y uso de mecanismos de comunicacién entre la comunidad
educativa.

Organiza jornadas pedagdgicas con los docentes y la comunidad educativa para
actualizar, evaluar y hacer seguimiento a las buenas practicas sociales vy
académicas de la institucidn.

Promueve y organiza espacios o mecanismos enfocados a favorecer la
educacién inclusiva y la atencién a la diversidad.

Gestidn estratégica

Lidera y asesora el trabajo con el equipo del personal docente y administrativo
para articular y orientar los planes y proyectos de inherentes al nivel, ciclo o
area de conocimiento de la institucién que propicie el cumplimiento del PEl y
de las rutas de mejoramiento continuo.

Impulsa y desarrollar estrategias de, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
las metas y objetivos del Plan Operativo Anual y del Plan de Mejoramiento
Institucional y usar sus resultados para tomar decisiones institucionales.

Clima escolar

Apoya el disefio e implementacidn de una estrategia para promover un clima
armaonico en las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.
Lidera la socializacién de las normas de convivencia escolar, implementacién
de catedra de paz y armonizacion de los procesos de conciliacion de mediacién
escolar.

Mantiene un clima de igualdad de oportunidades para todas las personas que
se encuentran bajo su direccion.

Apoya el disefio y promocidn de actividades curriculares en la institucidon que
motivan a los estudiantes y fortalecen las relaciones en la comunidad educativa.

Relaciones con el
entorno

Apoya el disefio e implementacién de una estrategia para relacionar al
establecimiento con las diferentes instituciones orientadas a la atencién
comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades educativas.
Coordina la estrategia de relacionamiento de la institucién con padres de
familia, autoridades educativas, otras instituciones y el sector productivo.
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GESTION ACADEMICA

Disefio
Pedagdgico

v' Orienta, implementa, impulsa ajustes y hace seguimiento al modelo o enfoque

pedagdgico, didactico y curricular definido en el Proyecto Educativo
Institucional.

Coordina la articulacién y armonizacion del plan de estudios para la
implementacién de los estandares basicos de competencias, los derechos
basicos de aprendizaje, las mallas, los lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes areas y grados establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Promueve el desarrollo de estrategias pedagdgicas que articulen diferentes
areas, grados y niveles.

Coordina y promueve la implementacion y evaluacién permanente del plan de
estudio y las estrategias pedagogicas que desarrollan las areas obligatorias,
fundamentales u optativas para establecer ajustes para mejorar.

Coordina y promueve la realizacién de ajustes que requieren los procesos
pedagdgicos de las nifias y nifios; asi como la implementacion de curriculos y
didacticas flexibles

Seguimiento
académico

Identifica fortalezas, debilidades y oportunidades de mejoramiento académico,
a partir de los resultados de la autoevaluacién institucional.

Disefia y pone en marcha mecanismos de innovacion pedagdgica que permitan
una mejora constante de los procesos académicos de la institucion.

Lidera las comisiones de promocidn y evaluacién del aprendizaje, hace
seguimiento del rendimiento y dificultades de los estudiantes, y convoca a
padres de familia para rendir informes individuales sobre el desempefio
académico de sus hijos.

Disefia una estrategia de socializacién de resultados del ISCE y de las pruebas
Saber para crear estrategias de fortalecimiento de los aprendizajes de los
estudiantes y de las précticas de aula, y propone planes de mejoramiento a
partir de ellas.

Practicas
pedagodgicas

Disefia, socializa y evalua el enfoque metodolégico de acuerdo con el modelo
pedagdgico institucional e implementa, a partir de sus resultados, estrategias
de innovacién pedagégica y diddctica para favorecer el aprendizaje de los
estudiantes y el uso articulado de los recursos de la institucidn y del tiempo
escolar.

Presenta al Consejo Académico proyectos para su ejecucién que sirvan como
politica institucional para el aprendizaje significativo de los estudiantes.

Gestion de aula

Disefia las matrices de planeacién semanal y formato de evaluacién para
implementar estrategias de apoyos a los docentes para el fortalecimiento de la
planeacién de clases y evaluacién en el aula.

Articula con la Personeria Estudiantil y el Consejo Estudiantil su participaciény
compromiso con un clima de aula democratico y participativo.

ATIVAY

Apoyo a
gestion
académica

Registra e informa a la rectoria sobre los estudiantes que dejan de asistir al
colegio por incapacidades mayores a 1 semana y los estudiantes que se
trasladan por cambios de domicilios o sencillamente no volvieron al colegio.
Coordina el proceso de analisis y ajuste de la matricula, el archivo académico Y
la elaboracidn de boletines de desempefio escolar de los estudiantes.
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Apoya el disefio e implementacidn de estrategias orientadas al mejoramiento
continuo de la calidad académica.

Administracién de la
planta fisica y de los
recursos

Informa a rectoria sobre los problemas de administracién y mantenimiento de
infraestructura y necesidades especificas de dotaciéon de aulas y espacios
académicos y convivenciales.

Solicita los recursos, necesarios para realizar los proyectos, foros y jornadas
pedagdgicas que tenga a su cargo y controla el uso de dichos recursos.

Gestion del
talento humano

Apoya la implementacién de la estrategia de desarrollo del talento humano
orientada a fortalecer las competencias docentes de los profesores y del
personal administrativo.

Realiza induccién a los docentes nuevos que llegan a la institucién sobre el PEl,
el modelo pedagdgico, sistemas de informacidn, proyectos especiales y manual
de convivencia

Coordina la implementacion del proceso de monitoreo, seguimiento vy
retroalimentacion del desempefio profesional de los docentes y del personal
administrativo.

Disefia e incentiva la formulacién y desarrollo de proyectos pedagdgicos,
capacitacidon docente, mecanismos de participaciéon de los miembros de la
comunidad educativa para mejorar y fortalecer la labor docente y
administrativa.

Administracién de
servicios
complementa

Apoya el disefio e implementacién de la estrategia administrativa para
asegurar la prestacion de servicios complementarios que preste la institucion
bajo criterios de eficienciay eficacia.

z

GESTION COMUNITARIA

Participaciény
convivencia

Garantiza el uso de los mecanismos de comunicacion formal de la instituciéon
para la relacidn entre los diferentes miembros de la institucion.

Asegura laimplementacién de la estrategia para conocer a los estudiantes y sus
familias.

Participa en el comité de convivencia escolar orienta las mesas de conciliacion
de estudiantes y de docentes para solucion pacifica de conflictos y lidera
actividades convivenciales donde se evidencien los derechos humanos
,derechos fundamentales y derechos sociales

Proyecciénala
comunidad

Disefia e implementa acciones para fortalecer el programa escuela para
padres y madres.

Coordina la oferta de servicios de la institucién para apoyar el desarrollo de la
comunidad educativa y el cumplimiento del propésito del PEI.

Presenta al Comité Escolar de Convivencia proyectos para su ejecucion como
politica institucional para la convivencia arménica

Convoca a los padres de familia a talleres para que aporten a las metas
institucionales y sean participes de la formacién integral de sus hijos.

Prevencidn de riesgos

Apoya el disefio e implementacion de una estrategia para prevenir posibles
riesgos que afectarian el funcionamiento de la institucion y el bienestar de la
comunidad educativa de acuerdo a las orientaciones impartidas por el
Ministerio de Educacién Nacional

Apoya la construccion actualizacién e implementacion de mapas de gestién
del riesgo en la institucién y su articulacién con el PEI.
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v’ Lidera la planeacion, organizacion y ejecucién de los proyectos transversales
contemplados en la ley 115/94 y su incidencia en la formacidn integral de los
estudiantes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION

Liderazgo y Motivacién

Orienta y lidera permanentemente a los diferentes estamentos de la comunidad
educativa en la construccién, definicion e implementacion de los acuerdos
pedagdgicos, académicos y de convivencia del establecimiento educativo.
Promueve en la comunidad educativa la apertura al aprendizaje continuo y la

allogro busqueda de unos objetivos comunes para todos. Privilegia las relaciones humanas
armoniosas y positivas en la escuela, como elemento fundamental en el
entorno que favorece el aprendizaje, la innovaciéon y el conocimiento.
Sensibilidad Demuestra interés y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes

interactuay procede acorde con dichas necesidades.

Comunicacién Asertiva

Escucha alos demds y expresa las ideas y opiniones de forma clara, usa el lenguaje
escrito y/o hablado de forma asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de
sus interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a la

comunidad educativa en todas sus formas de composicidn y organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que
estimulen la cooperaciéon efectiva y la participacién productiva entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Negociaciony
mediacién

Identifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica de éstos, con el fin de
propiciar un clima de entendimiento y reconocimiento de las diferencias.

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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CARGO Docente Orientador

NUMERO DE CARGOS | 1

OBIJETIVO DEL CARGO

Desarrollar una estrategia de orientacién estudiantil en el marco del PEl de la Institucién Educativa Cornejo, que
permita promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la formacién de mejores seres
humanos, comprometidos con el respeto por el otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de la

institucién educativa.

EDUCACION

FORMACION

Alguno de los siguientes titulos académicos:

v Licenciatura en psicologia y pedagogia; Licenciatura
en psicopedagogia (sola o con énfasis); Licenciatura
en pedagogia reeducativa; Licenciatura en cualquier
area con titulo de posgrado minimo a nivel de

Norma de Calidad

ISO 9001 GP 1000 versién

especializacidn en orientacion. actualizada.
v’ Piscologia (solo o con énfasis)
v’ Trabajo social
v’ Terapias psicosociales
v’ Desarrollo familiar
EXPERIENCIA

No requerida

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participa en la formulacidn, revisidn y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, del Plan Operativo
Anual y del Plan de Mejoramiento Institucional para incorporar una estrategia que promueva ambientes
escolares adecuados.

2. Contribuye en el proceso de evaluacién de los resultados de la gestion y definicién de los planes de
mejoramiento institucional continuo.

3. Propone espacios y canales de participacién de la comunidad educativa para el cumplimiento de los
objetivos institucionales en el mejoramiento del ambiente escolar.

4. Realiza reportes de analisis del ambiente escolar y lo utiliza para la reformular la estrategia de la
institucidon para generar un ambiente escolar sano y agradable.

5. Participa en la definicidn de una estrategia cuyo propdsito es generar un ambiente sano y agradable que
favorezca el aprendizaje de los estudiantes y la convivencia en la institucion.

6. Atiende la consulta personal sobre aspectos psicoldgicos y sociales demandados por estudiantes y padres
de familia.

7. Evalua y monitorea los aspectos psicopedagdgicos de los estudiantes remitidos por los docentes y
determina el curso de accién.

8. Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los estudiantes y propone una
estrategia de intervencién.

9. Disefa en coordinacion con el Consejo Académico e implementa una estrategia de orientacidn vocacional
y desarrollo de carrera para los estudiantes que les permita a los estudiantes definir su proyecto de vida.

10. Presenta informes para las instancias colegiadas de la institucién en las que se definen politicas

académicas.
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11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

Lidera la implementacién de la ruta de prevencidn, promocién, atencidn y seguimiento para la convivencia
escolar.

Participa en el Comité Escolar de Convivencia de la institucién y cumple las funciones que se han
determinado por Ley.

Promueve la convivencia y la resolucién pacifica de los conflictos suscitados en la vida escolar de los
estudiantes.

Promueve el buen trato y las relaciones armdnicas entre los miembros de la comunidad educativa.

Apoya laimplementacidén de la estrategia de la institucion para relacionarse con las diferentes instituciones
para intercambiar experiencias y recibir apoyo en el campo de la convivencia y la orientacion escolar.
Disefia y pone en marcha la escuela de padres para apoyar a las familias en la orientacion psicolégica, social
y académica de los estudiantes.

Promueve la vinculacién de la institucién en programas de convivencia y construccidn de ciudadania que se
desarrollen en el municipio y respondan a las necesidades de la comunidad educativa.

Participa en la identificacién de riesgos fisicos y psicosociales de los estudiantes para incluirlos en el manual
de gestidon del riesgo de la institucion.

Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestién del riesgo de la institucién, que
favorezcan la integridad de los estudiantes.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

e

b

Apoyar los procesos de la gestién comunitaria.

Contribuir con el proceso de mejoramiento continuo.

Disefiar, planear y ejecutar los planes de accién correspondiente al mejoramiento continuo de los
procesos de la gestion comunitaria y orientar los procesos para la satisfaccion al cliente.

Liderar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los integrantes de la gestion comunitaria.
Velar por el cumplimiento de los requerimientos del SGC.

Apoyar y realizar control y seguimiento a los procesos comunitarios.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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CARGO Docente NUMERO DE CARGOS | 35
OBIJETIVO DEL CARGO
v" Formar estudiantes integrales que articulen el ser, el saber, el saber hacer, saber vivir y convivir, con el fin de
dinamizar procesos educativos como puente de transicién entre el preescolar, la basica primaria y éste con el
ciclo de basica secundaria.
v" Desarrollar directamente los procesos de ensefianza - aprendizaje, que incluyen el diagnéstico, la
planificacidn, ejecucién y evaluacion permanente de estos procesos.
v" Acompafiar el desarrollo moral, intelectual, emocional, social y afectivo de los estudiantes.
v" Generar sentido de pertenencia y compromiso hacia la instituciéon educativa por parte de padres de familia
y educandos.
v"El mantenimiento de canales de comunicacién abiertos y continuos con padres de familia y comunidad
educativa con el fin de monitorear y retroalimentar los procesos educativos
v Laincorporacidn progresiva de los conocimientos disciplinares.
v Lacapacidad de aprendizaje auténomo y cooperativo.
v" Laformacion éticay en valores.
v" Eldesarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana

EDUCACION FORMACION

Alguno de los siguientes titulos académicos

v Licenciatura
v' Profesional en algin d4rea especifica del .
.I . gt pecit No Aplica
conocimiento
v" Ingenieria
v" Normalista superior.
EXPERIENCIA

No requerida

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participa en los procesos de seguimiento y evaluacién de la planeacidn institucional y de los procesos que se
derivan de ella.

Participa en la construccion de las orientaciones y lineamientos académicos y pedagdgicos de la institucion,
conforme a los planteamientos del Proyecto Educativo Institucional, el Plan Operativo Anual y los objetivos
institucionales

Conoce, domina y actualiza saberes referidos a las dreas disciplinares que desarrolla.

Estructura en forma pertinente los conceptos disciplinares en el marco del proceso ensefianza-aprendizaje,
de acuerdo con los referentes de calidad, estdndares basicos de competencias y demas lineamientos y
orientaciones de calidad emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional

Conoce los actuales procesos de ensefianza y aprendizaje en el campo de la educacién preescolar, basica
primaria, secundaria y media técnica; los incorpora en su practica docente

Facilita la reflexién y aplicacidén practica de los conceptos disciplinares en situaciones de aula y escenarios
vinculados a las experiencias cotidianas de los estudiantes

Planifica los procesos de ensefianza-aprendizaje teniendo en cuenta la formacién por competencias, los
referentes de calidad, estandares bdsicos de competencias y demas lineamientos y orientaciones de calidad
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional

Organiza los contenidos y actividades pedagdgicas de manera que permiten la participacién activa de los
estudiantes y el aprendizaje significativo.

Elabora material pedagdgico y didactico pertinente para las actividades académicas del nivel educativo.
Conoce e informa sobre las instancias, procedimientos y mecanismos de atencidon y resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacion y promocion

Construye ambientes de aprendizaje que fomenten el aprendizaje auténomo y cooperativo en los estudiantes.
Disefiay establece criterios pedagdgicos y didacticos para articular las dimensiones y/o dreas de conocimiento
del estudiante con los contenidos del nivel y el desarrollo del aprendizaje significativo y motivador, de acuerdo
con las directrices del Ministerio de Educacion Nacional.

Selecciona y aplica métodos, procedimientos y medios pedagdgicos que contribuyen al desarrollo cognitivo y
social de los estudiantes, articulado con el PEI.

Prepara actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las areas con las experiencias previas
de los estudiantes.

Participa en el proceso de analisis y seguimiento del desempeiio escolar de los estudiantes que se desarrollan
en los comités de evaluacién y promocion.

Evalla teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible y formativo.

Elabora instrumentos de evaluacidn del aprendizaje segun los objetivos del grado y las competencias del ciclo.
Fomenta la autoevaluacién en los estudiantes como mecanismo de seguimiento de su aprendizaje
Retroalimenta a los estudiantes a partir de los procesos de seguimiento y evaluacién que realiza de cada
uno de ellos.

Disefia e implementa estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdgicas pendientes de
los estudiantes (altos y bajos desempefios)

Mantiene informados a los estudiantes y padres de familia o acudientes de la situacién personal y
académica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio entre otras)

Participa en los procesos de matricula y administracion de las carpetas de los estudiantes para asegurar el
buen funcionamiento de la institucion.

Elabora boletines de desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacién con los estudiantes
y los padres; asi como su involucramiento en la formacién de sus hijos.

Contribuye a que la institucion redna y preserve condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

Utiliza los recursos tecnolégicos y de apoyo pedagdgico de la institucidn para el desarrollo de su practica en
el aula.

Proponey justifica la integracidon de nuevos recursos a la institucidon que potencian la practica pedagdgica en
el aula.

Aprovecha y explora continuamente el potencial didactico de las TIC teniendo en cuenta los objetivos y
contenidos de la educacion primaria.

Contribuye con la evaluacion de los recursos fisicos y tecnolégicos en funcidn de la articulacién de éstos con
las prdcticas educativas.

Promueve la participacién de la familia en el proceso de formacién de los estudiantes y el fortalecimiento de
la escuela de padres

Participa en la construccion de los acuerdos de convivencia al interior de la institucion.

Construye estrategias para la resolucién pacifica de conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia de la institucion.
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32.

33.

34.
35.

36.

37.

Promueve entre los estudiantes la participacion en el consejo estudiantil, el gobierno escolar, contraloriay
la personeria estudiantil.

Propone la realizacién de actividades extracurriculares en la instituciéon que favorecen el desarrollo de la
comunidad educativa.

Vincula en el proceso de ensefanza-aprendizaje el conocimiento del entorno que rodea al estudiante.

Apoya la implementacion de la estrategia de la institucidn para relacionarse con las diferentes instituciones
orientadas a la atencién comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades educativas.

Participa en la identificacién de riesgos fisicos y psicosociales de los estudiantes de primaria para incluirlos
en el manual de gestidn del riesgo de la institucidn.

Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestion del riesgo de la institucidn, que
favorezcan la integridad de los estudiantes.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Mantener los documentos correctamente diligenciados segun los lineamientos del SGC.

Entregar a tiempo los documentos, registros y demas material solicitado por los directivos docentes y/o
lideres del SGC.

Contribuir con el proceso de mejoramiento continuo mediante el trabajo colaborativo para el cumplimiento
de las metas y objetivos propuestos.

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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ROL: Jefes de Area NUMERO 10

OBJETIVO DEL ROL

v' Dirigir la eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares y proyectos pedagdgicos del drea a su cargo.

v’ Tiene autoridad funcional sobre los docentes que la integran.

v’ Investigar, proveer y comunicar a su respectivo equipo, los descubrimientos, las tendencias y los avances
que se estén dando en el drea de su responsabilidad.

v/ Dirigir, coordinar y controlar las actividades de ensefianza y aprendizaje en su respectiva drea y en su
entorno escolar

EDUCACION FORMACION

Alguno de los siguientes titulos académicos
v Licenciatura
v" Profesional en algin drea especifica del

. No Aplica
conocimiento
v" Ingenieria
v" Normalista superior.
EXPERIENCIA

No requerida

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el consejo académico.

Participar en los comités que sea requerido.

Dirigir y organizar las actividades del drea, conforme a los criterios establecidos en el plan de estudios.

Establecer canales de comunicacion entre las personas que guarden relacion en cumplimiento de sus

funciones.

Rendir periédicamente informes al rector.

Dirigir y asesorar a los docentes en el planeamiento de las actividades y proyectos pedagdgicos que ofrece

el area.

7. Ejecutar las acciones en coordinacién con los demas jefes del drea.

8. Promover la actualizacion de los docentes a su cargo.

9. Desarrollar conjuntamente con los docentes programas de investigacion en el campo de la tecnologiay la
especialidad del area.

10.Revisar en primera instancia los procesos de evaluacién del rendimiento escolar aplicados a los docentes de
su area.

11. Cumplir con la asignacion académica.

12.Responder por la adecuada utilizacién, mantenimiento y conservacién de muebles, equipos y materiales
confiados a su manejo.

13. Procurar el desarrollo tecnoldgico y la participacion virtual en redes del drea.

14.Ser un constante promotor de nuevos métodos y estrategias de ensefianza en su area

Hwnn e

o v

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Mantener los documentos correctamente diligenciados segun los lineamientos del SGC.

2. Entregar a tiempo los documentos, registros y demas material solicitado por los directivos docentes y/o
lideres del SGC.
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3. Contribuir con el proceso de mejoramiento continuo mediante el trabajo colaborativo para el cumplimiento

de las metas y objetivos propuestos.
4. Elevar los niveles existentes de calidad educativa en su respectiva drea

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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ROL Titular de Grupo NUMERO 31

OBJETIVO DEL ROL

Es un docente que ademds de cumplir con las funciones propias de su cargo para el cual fue nombrado, tiene
como responsabilidad la direccién de un curso.

EDUCACION FORMACION

Titulo de licenciado en educacidn o titulo profesional

y/o Normalista Norma de Calidad

EXPERIENCIA

No requerida

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la administracion de los estudiantes conforme lo determine el manual de funciones.

2. Analizar las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacion con otros estamentos, las
soluciones mas adecuadas.

3. Actuar de mediador en los procesos de aprendizaje de sus estudiantes.

4. Aportarvalores y ayudar a que los estudiantes desarrollen los suyos.

5. Planear y desarrollar las actividades de las Direcciones de Grado potenciando en los estudiantes las
habilidades socio afectivas y el desarrollo de su inteligencia emocional.

6. Orientar a los estudiantes en la toma de
comportamiento y aprovechamiento académico.

7. Recibir, registrar y resolver las novedades disciplinarias en segunda instancia de los estudiantes de su
grado y hacer el seguimiento

8. Atender alos padres de familia de acuerdo con el horario establecido por el plantel.

9. Actuar como mediador en la solucién pacifica de conflictos.

10. Elaborar y administrar el proyecto de titulatura y rendir un informe por escrito al terminar cada periodo de

clase.

Ejecutar el programa de induccidon comprensidn del PEI, Manual de Procedimientos, Manual de Convivencia

y Sistema de Evaluacién, a los estudiantes del grupo confiado a su direccién

Elaborar un inventario de los elementos existentes segiin formato del SGC en los salones donde funciona el

curso a su cargo, al comenzar y al terminar el afio escolar y entregarlo en las mismas condiciones recibidas

decisiones sobre su

11.

12.
13. Motivar a los estudiantes para que realicen todas las actividades propuestas por los docentes, con el
propésito de lograr el buen rendimiento académico y disciplinario del curso que tenga a su cargo.

Darles responsabilidades a los estudiantes para que potencien su sentido de pertenencia, apropien habitos
y ejerzan su ciudadania.

14.
15. Fomentar actitudes de responsabilidad y disciplina en su grupo, actuando como orientador de procesos y
mediador de conflictos buscando la formacidn integral de los educandos.

16.
17.

Dirigir las actividades que su grado tenga a cargo dentro y fuera de la institucion.

Diligenciar el observador de los estudiantes a su cargo y darlo a conocer al padre del familia en cada entrega
de informes académicos y establecer los compromisos al respecto para hacerle el seguimiento que haya
lugar.
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18. Velar, junto con los educandos, por el mantenimiento, aseo, presentacion y clasificacién de las basuras del
aula de clases.

19. Liderar los procesos de eleccién democratica y participativa, en lo concerniente al gobierno escolar.

20. Comprometerse con la ejecucién de cada una de las actividades asignadas dentro de los distintos proyectos

pedagogicos obligatorios y transversales, de manera eficiente, responsable y con altos estdndares de
calidad.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Mantener al dia los formatos, registros y/o documentos correspondientes al Docente titular en aspectos
académicos y disciplinarios.

2. Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos para cada uno de los grados segun los
lineamientos del SGC.

3. Contribuir con el proceso de mejoramiento continuo.

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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CARGO Auxiliar Administrativo NUMERO DE CARGOS | 5

OBJETIVO DEL CARGO

Recopilar, clasificar y registrar sistematicamente, ordenada y oportunamente las evidencias generadas de los
demas procesos. Coadyuvar con la direccidn en la planeacién, organizacion, coordinacion y supervision de los
recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la institucién educativa, a fin de proporcionar
oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo norma de las funciones
institucionales.

EDUCACION FORMACION

Bachiller y/o técnico No Aplica

EXPERIENCIA

No requiere

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Auxiliar Administrativo 1. Auxiliar administrativo
1. Manejo de fotocopiadora.
2. Organizacién de archivo de documentacién estudiantes Sedes.
3. Recepcion de matricula académica.
4. Demas funciones propias de su cargo.

Auxiliar Administrativo 2. Secretaria general.
5. Atencidn de padres de familia, docentes, estudiantes y visitantes.
Elaboracién de constancias y certificados.
Elaboracién de correspondencia e informes.
Demas funciones propias de su cargo.
. Recepcidn de correspondencia enviada y recibida.
10. Recepcion de visitantes.

© o~

Auxiliar administrativo 3. Vigilante.
11. Atencion de padres de familia, docentes, estudiantes y visitantes
12. Diligenciamiento de formato préstamo de instalaciones
13.Préstamo de recursos audiovisuales.
14. Adecuacién de la planta fisica.

Auxiliar administrativo 4. Servicios generales.
15. Atencion de padres de familia, docentes, estudiantes y visitantes
16.Limpieza de paredes, pasilllos y areas comunes.
17.Servicio de porteria
18. Adecuacién de la planta fisica.
19. Mantenimiento de pupitres

Auxiliar administrativo 5. Tesorero pagador.
20.Planear y programar las actividades de su dependencia.
21.Manejar el programa TNS
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28.
29.

30.
31.

32.

22. Diligenciar la informacién contable y proveedores en los formatos del S:G.C

23.Colaborar con el Rector en la elaboracién del presupuesto.

24. Manejar junto con el Rector las cuentas corrientes y llevar los libros reglamentarios, de acuerdo con
las normas vigentes.

25. Hacer las conciliaciones bancarias.
26. Registrar y tener en cuenta las novedades del plantel.

27. Presentar mensualmente la rendicién de cuentas y estado de ejecucion presupuestal a la Rectoria.

al Rector.
Cumplir con la jornada legalmente establecida.

confiados a su manejo.

Liquidar y pagar las cuentas de cobro de las obligaciones contraidas con el plantel.
Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente informe

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos y materiales

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

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ROL Auditor Interno NUMERO 4

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Apoyar el proceso académico, de gestién de la comunidad y directivo.
2. Contribuir con el proceso de mejoramiento continuo.

OBJETIVO DEL ROL

Verificar la conformidad del sistema de gestion de calidad de la institucion educativa, identificando claramente
los hallazgos que permitirdn la madurez del sistema.

EDUCACION FORMACION

Norma de Calidad I1SO 9001 GP 1000 version
Titulo Profesional en licenciatura en cualquier area, | actualizada.

administracion, ingenieria industrial y/o areas afines. Formacidn auditor interno con un promedio de horas
superior o igual a 16

HABILIDADES

Aguellas establecidas en la NTCISO 19011 versién actualizada

EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia en la realizaciéon de auditorias internas, previa participacion de dos (2) auditorias
como observador.
Nota: para ser Auditor Lider se requiere haber participado en minimo dos (2) auditorias internas en el Instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUDITOR LIDER

1. Revisar la documentacion de los procesos a auditar.

2. Elaborar el programa anual de las auditorias internas del SGC e identificar riesgos que podria afectar el

desarrollo del mismo.

Coordinar la elaboracion de planes de auditoriay listas de verificacion y realizar las respectivas revisiones.

. Realizar reunidn de apertura.

. Realizar la reunidn de cierre.

. Realizar seguimiento al cierre de los planes de accién generados de la auditoria, realizado por los Auditores
Internos del SGC.

7. Gestionar la ejecucidn de evaluaciones de desempefio a los auditados.

AUDITOR INTERNO

1.Revisar la documentacidn de los procesos a auditar.

2.Planificar la auditoria y elaborar listas de verificacién.

3.Permanecer dentro del alcance de la auditoria.

4.Cumplir con el procedimiento de auditoria establecidos.

5.Realizar las auditorias que le sean asignadas dando cumplimiento al programa de auditoria.

6.Ejecutar la entrevista, observacién de actividades y revisién de documentos para recolectar y analizar
evidencia objetiva que sea pertinente y suficiente para obtener conclusiones

7.Verificar que los procedimientos estén a disposiciéon y comprendidos por el personal apropiado.

8.Evaluar la evidencia de la auditoria frente a los criterios de auditoria para generar los hallazgos de la
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auditoria.
9.Tratar la informacién confidencial con discrecién
10. Reportar los resultados de la auditoria y presentar oportunamente su informe.
11. Verificar la implementacién de acciones correctivas
12. Actuar como Lider Auditor, de acuerdo a la experiencia o cuando le sea solicitado.

Las demas funciones que por naturaleza del cargo le sean asignadas.

ANA JULIA CASTILLO NAVAS
Rectora
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
MODIFICACIONES AL MANUAL DE PERFIL Y DESCRIPCION DE FUNCIONES
Las causas por las cuales se pueden generar modificaciones o actualizaciones a dicho manual, son las siguientes:

e Creacion o eliminacion de un cargo;
e En caso de que se requiera reasignacion de funciones por una evaluacion de cargas de trabajo;

Para la actualizacion del Manual el Rector y lider de calidad, realizaran un andlisis ocupacional, con el objeto de obtener la
informacion necesaria que soporte las modificaciones o actualizaciones del Manual.

Si la actualizacion del Manual corresponde a una reasignacion de funciones por cargas de trabajo dentro de la misma area,
el lider de Calidad la proyectard, para revision y aprobacion del Rector. Recuerde que es importante que proceda a realizar
los ajustes de la version y fecha de conformidad como estéa establecido en el sistema de gestion.

CONSULTA Y APLICACION

La descripcion del empleo, funciones y perfiles seran entregados a cada empleado segun corresponda durante
la vinculacién del mismo. En el caso de presentarse modificacién o cambio, éstas seran nuevamente entregadas
para conocimiento del empleado bajo la direccion del Rector.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Objeto y alcances

El manual de procedimientos de la Institucion educativa Reyes Araque permitird a la comunidad
educativa conocer el proceso adecuado de las instancias institucionales y hacer buen uso de los
recursos. A la vez de potencializar los procesos de ensefianza aprendizaje en relacion a los
objetivos establecidos en el Proyecto educativo Institucional.

La utilizaciébn de muebles, inmuebles, servicios, asi como el acceso a las diferentes instancias y
estructuras institucionales obedece a una organizacion en donde todos los agentes educativos,
pueden recurrir para utilizarlos y a la vez permitir un contacto permanente para implementar y
mejorar de acuerdo con sus opiniones y aportes.

1.2 Procesos de gestion directiva
1.2.1 Procedimientos parala Comunicacion Interna y externa.

La comunicacién en la institucion educativa a nivel interno se produce entre los miembros de la
comunidad como administrativos, docentes y estudiantes, a través de las reuniones de consejos
académicos, de docentes y estudiantil, desde el correo institucional, comunidades de aprendizaje
en WhatsApp, de forma escrita, manejada directamente por la secretaria de la instituciéon o
coordinador de disciplina. De igual forma se realizan anuncios desde el informativo en carteleras
en ambas sedes. En el orden externo, cumpliendo las normas para la produccién y despacho,
recepcion y tramite de documentos, se administra de forma centralizada desde la secretaria de
la institucion educativa.

1.2.2 Procedimientos para la Atencidn a padres de familia.

La institucién educativa Reyes Araque, establece el siguiente procedimiento para la atencién a
padres de familia:
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1 De forma directa con todos los docentes, en las reuniones informes académicos.

2 Desde la resolucién rectoral se asignan horarios de atencion a padres de familia para cada
sede por docentes, el cual es comunicado a través de las comunidades de aprendizaje via
WhatsApp y en la cartelera institucional.

3 Con los directores de grupo para solicitar permisos de los estudiantes, via WhatsApp.

4 Ante cualquier solitud con estancias como el consejo directivo, académico o comité de
convivencia, se realiza de forma escrita.

1.3 Procesos de la gestiéon Administrativa

1.3.1

Procedimientos parala matricula escolar:

Para estudiantes nuevos
1. Solicitar el cupo ante la secretaria de la Institucion Educativa, quien dependiendo del caso
del estudiante y condiciones de procedencia puede remitir a la rectoria.

2. Presentar la documentacion correspondiente asi:

a. Estudiantes de Transicion.

Registro civil de nacimiento.

Fotocopia de documento de identidad de los padres.

Fotocopias del carnet de vacunas.

fotografias a color 3 x 4

Constancia del SISBEN

Certificado FOSYGA

Fotocopia del recibo de energia eléctrica del lugar de residencia.
Carpeta azul colgante.

b. Estudiantes de educacion basica primaria, secundaria y media técnica

Registro civil o tarjeta de identidad para los mayores de 7 afios y mayores de 14 afos
pre cédula, ampliada al 150%.

Fotocopia de documento de identidad de los padres.

2 fotografias a color 3 x 4

Constancia del SISBEN

Certificado FOSYGA

Fotocopia del recibo de energia eléctrica del lugar de residencia.

Carpeta azul colgante.

Certificado de notas del ultimo grado cursado, de la institucién educativa de
procedencia.
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e Fotocopia del observador del estudiante, en el formato de la institucion
educativa de procedencia.

e Para estudiantes antiguos

« Ultimo Boletin de notas del afio anterior

e Pazy Salvo

e Fotocopia del documento de identidad segun la edad.

PARAGRAFO 1.: El estudiante con discapacidad que se encuentra en proceso de ingreso
al sistema educativo formal debera contar con diagnéstico, certificacion o concepto médico
sobre la discapacidad emitida por el sector salud y con el PIAR o el informe pedagdégico si
viene de una modalidad de educacién inicial, que permita identificar el tipo de discapacidad.
En caso de que el estudiante no cuente con dicho requisito, se deberd proceder con la
matricula y con el registro de las variables para la identificacién de los estudiantes con
discapacidad en el SIMAT, con base en la informacion de la familia y se efectuara el reporte
correspondiente a la respectiva secretaria de educacion, o entidad que haga sus veces,
para que en articulacion con el sector salud se establezca el diagnéstico y el proceso de
atencion mas pertinente, en un plazo no mayor a tres meses.

PARAGRAFO 2. Efectuada la matricula, se inicia el proceso de acogida incluido en la
organizacion institucional con base en el disefio universal y se realiza la valoracion
pedagogica y la elaboracion del PIAR.

PARAGRAFO 3. La Institucion Educativa, informara y solicitara4, a la secretaria de
educacion departamental, asesoria para que, de manera conjunta, se realicen los PIAR de
cada estudiante con discapacidad.

1.3.2 Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales
Procedimiento para solicitar permiso:

El personal directivo

e El directivo, presentara solicitud de permiso a la Secretaria de Educacion
Departamental.

e De ser aceptado, presentard ante la Secretaria de Educacion los respectivos
soportes.
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En caso de imprevisto o caso fortuito, informara telefonicamente a la secretaria
de educacion, la situacion acaecida.

En caso de incapacidad laboral, presentara ante la secretaria de educacion los
respectivos soportes, expedidos por la EPS.

Para permisos de dos o tres dias consecutivos, se sigue la norma contemplada
en el decreto 2277 de 1979 y decreto 12 78 de 2002.

Docentes y administrativos

El Docente o Administrativo solicita el permiso por escrito con un dia de
anterioridad y justificado.

El Rector analiza el permiso y teniendo en cuenta la justificacion, procede a
darle el visto bueno y lo autoriza o lo niega.

Al dia siguiente de regresar del permiso, presentara en la Secretaria del plantel
el soporte.

El permiso sera archivado en una carpeta para su relacion a la Secretaria de
Educacion Departamental.

En caso de imprevisto o caso fortuito, se solicitara telefonicamente, adjuntando
luego los respectivos soportes.

En caso de incapacidad médica, el docente o administrativo, gestionara ante la
EPS correspondiente, haciendo llegar a la secretaria de la institucion los
respectivos soportes.

Para permisos de dos o tres dias consecutivos, se sigue la norma contemplada
en el decreto 2277 de 1979 y decreto 1278 de 2002.

1.3.3 Procedimientos para la conformacién y funcionamiento del gobierno escolar

Paragrafo: en la eleccién y organizacién del consejo estudiantil, el personero, el contralor y
el consejo de padres participaran Unicamente los estudiantes debidamente matriculados en
el SIMAT y los padres de familia y o acudientes que hayan firmado el folio de matricula.

CONSEJO DIRECTIVO

Para la organizacion del consejo directivo de la Institucién Educativa “Colegio Reyes Araque
se tendra en cuenta su conformacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.3.3.1.5.4.
Del decreto 1075 de 2015, ademas de los siguientes aspectos: Al inicio del afio escolar, en
la semana institucional se planean las reuniones de los diferentes 6rganos de la institucion.
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Después de la planeacién se hace una citacion a toda la comunidad
educativa para elegir los representantes al gobierno escolar por cada
estamento.

Establecido el cronograma escolar, y realizada la citacion institucional se
lleva a cabo la primera reunién de todos los agentes educativos y en ella se
eligen democraticamente los representantes de cada uno de los diferentes
estamentos.

El representante de los estudiantes sera elegido por el consejo estudiantil en
el mes de marzo.

Realizada la eleccion se levanta un acta firmada en el respectivo formato
para hacer el debido registro.

CONSEJO ACADEMICO:

Para su conformacion se tendra en cuenta el articulo 2.2.2.1.5.1 del decreto 1075 de 2015
ademas de:

Al inicio del afio escolar, en la semana institucional se planean las reuniones
del consejo académico.

En la primera reunién, para la conformacion del consejo académico de la
institucion, se elegird un representante por cada una de las areas que
Conforman el plan de estudios de la institucion.

PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Para su eleccién se tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo 2.3.3.1.5.11 del decreto
1075 de 2015, asi como:

Requisitos para ser candidato a personero estudiantil:

Estar matriculado en el grado undécimo.

Tener minimo dos afos de antigiiedad en el colegio.

Que no haya cursado y reprobado el afio anterior.

Ser elegido democraticamente por todos los estudiantes del grado.

No tener matricula en Observacion académica o Disciplinaria.

Poseer sentido de pertenencia con la Institucion.

Gozar de un buen rendimiento académico y disciplinario.

Elaborar un programa de Gobierno, presentarlo ante el Rector, y con la
debida aprobacién darlo a conocer a la comunidad educativa.
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e El programa de trabajo debe tener en cuenta las necesidades prioritarias de
la institucién y ejecutarlas durante el afio escolar.

e Presentar proyectos que sean realizables.
e No puede ser vocero del salon.

e No presentar llamados de atencidon escritos en el Observador por faltas
graves o gravisimas durante el afio lectivo.

REQUISITOS DE INSCRIPCION:
e Presentarse ante quien presida el comité de democracia con:
e El proyecto del programa de Gobierno.

e Dos testigos que sean estudiantes, el presidente del Comité Democratico y
el Director de grupo.

e Una foto a color de frente de 3x4.

PROCESO DE INSCRIPCION DE CANDIDATOS
e Una vez elegido y aceptado por sus compafieros debe inscribir su programa
ante el rector.

e Llenar formato de inscripcidn que se requiere ante el rector o con el docente
encargado del proyecto de gobierno escolar.

PROCESO DE ELECCION DEL PERSONERO ESTUDIANTIL.

El colegio dispondra en el cronograma de actividades, una fecha para realizar el proceso
democratico con participacion de todos los estudiantes matriculados en la institucion.

El Consejo Académico delegara al area de ciencias sociales con el fin que elija el Comité
Democratico de la institucién para:

e Organizar, dirigir y socializar el proceso democratico de eleccion.

e Asigne el personal requerido para el proceso de eleccidn con participacion
de estudiantes, docentes y padres de familia.

e El mismo dia de la eleccién debe promulgarse el ganador como Personero
Estudiantil.

NOTA:
e El acto de posesion del Personero Estudiantil se hara en izada de bandera,
no superior a los 15 dias siguientes a la fecha de eleccion y se le otorgara
una banda con el escudo del colegio.

PROCESO DE ELECCION DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL.
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e Las Contralorias Escolares, son las encargadas de promover

la

democratizacion de la administracion publica y la participacién ciudadana en
el control social fiscal y veedora del buen uso de los bienes y recursos

publicos de la institucion educativa a la cual pertenece.
FINALIDAD DE LAS CONTRALORIAS ESCOLARES.

La Contraloria Escolar, como encargada de promover la democratizacion de la
administracion publica y la participacion ciudadana en el control social fiscal y
veedoras del buen uso de los bienes y recursos publicos de la institucion educativa
a la cual pertenece, ademas de ser un mecanismo de promocion y fortalecimiento
del control social en la gestion educativa y espacio de participacion de los
estudiantes, para fomentar la transparencia en el manejo de los recursos publicos,
velar4 porque los programas y proyectos publicos como los Fondos de Servicio
Educativo, Restaurantes Escolares, Tienda Escolar, Proyectos Ambientales y
Recreativos, Obras de Infraestructura de la respectiva institucién educativa y de su
entorno cumplan con el objetivo propuesto.

Con el anterior propésito debera:

1. Fomentar la Democratizacion de la administracion publica y la
participacion ciudadana incluyente.

2. Formar a los estudiantes para que, como actores de la cultura politica,
juridica, civica y social, ejerzan el control social fiscal sobre los recursos
destinados a la educacion.

3. Establecer mecanismos preventivos alternos y participativos para
garantizar la transparencia en la gestion y manejo de los recursos publicos
del sector educativo.

REQUISITOS PARA SER CANDIDATO A CONTRALOR ESTUDIANTIL.
e Ser estudiante debidamente matriculado en la institucion.

e Estar cursando el grado décimo.

e Poseer sentido de pertenencia con la Institucion.

e No tener matricula en Observacion académica o Disciplinaria.

e Gozar de un buen rendimiento académico y disciplinario.
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e No presentar llamados de atencion escritos en el Observador por faltas
graves ogravisimas durante el afio lectivo.

¢ Que no haya cursado y reprobado el afio anterior.

e No puede ser vocero del salon.

e Elaborar un plan de trabajo para el afio escolar.

e Dar a conocer el programa de trabajo a toda la comunidad educativa.

e EIl programa de trabajo debe tener en cuenta las necesidades
prioritarias de lainstitucion y ejecutarlas durante el afio escolar.

e Presentar proyectos que sean realizables.

REQUISITOS DE INSCRIPCION:

Presentarse ante quien presida el comité de democracia con:
e El plan de trabajo debe contener.

e Dos testigos que sean estudiantes, el presidente del Comité
Democrético y elDirector de grupo.

e Una foto a color de frente de 3x4.

PROCESO DE INSCRIPCION DE CANDIDATOS
e Una vez elegido y aceptado por sus compafieros debe inscribir su
programa anteel rector.

e Llenar formato de inscripcién que se adquiere en la rectoria o con el
docenteencargado del proyecto de gobierno escolar.

PROCESO DE ELECCION DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL.

La institucion educativa dispondra en el cronograma de actividades, una fecha para
realizar el procesodemocratico con participacion de todos los estudiantes
matriculados en la institucién. El Consejo Académico debe delegar al area de
ciencias sociales con el fin que elija un Comité Democratico de la institucion para:

e Organizar, socializar y dirigir el proceso democratico de eleccion.

e Asigne el personal requerido para el proceso de eleccién con
participacion deestudiantes, docentes y padres de familia.
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e El mismo dia de la eleccién debe promulgarse el ganador como
ContralorEstudiantil.

NOTA:

Elacto de posesion del contralor estudiantil se hard en izada de bandera, no superior
a los15 dias siguientes a la fecha de eleccién y se le otorgard una banda con el
escudo del colegio.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL CONSEJO
ESTUDIANTES.

De acuerdo al articulo 2.3.3.1.5.12 del decreto 1075 de 2015, todos los
establecimientos educativos, contaran con un maximo érgano colegiado, que
asegura y garantiza, el continuo ejercicio de la participacién por parte de los
educandos, integrado por un vocerode cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento educativo.

CONFORMACION DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.

DE

Esta integrado por: Un vocero de cada uno de los diferentes grados elegidos desde terceroprimaria

hasta undécimo.

ELECCION DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES

El Comité de Democracia convoca a todos los estudiantes elegidos como delegado
al consejo de estudiantes, que debe ser diferente al representante de curso, desde
tercero primaria hasta undécimo grado para:

e Elegir la directiva del Consejo de Estudiantes conformado por:

- Un presidente

- Un Vicepresidente

- Un (a) secretaria (0)

- Untesorero

- Unfiscal y
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- Vocales

Elegir el representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo, quien debeser
del dltimo grado que ofrece la Institucién.

LOS REPRESENTANTES DEL CONSEJO DEBEN SER

ESTUDIANTES QUE REUNAN LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

e Buen rendimiento escolar

e Excelente cumplimiento de las normas contempladas en el
manual deconvivencia.

e Espiritu de colaboracion y responsabilidad.

e Aceptacion de parte de sus compafieros.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL CONSEJO DE PADRES

Segun el articulo 31 de la ley 115, el Consejo de Padres de Familia, como 6rgano
de los Padres de Familia es un medio para asegurar la continua participacion de
los padres y acudientes en el proceso pedagdégico del establecimiento educativo.

Estara integrado por un padre de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo. Durante el transcurso del primer mes del afio escolar
contado desde la fecha de iniciacion de las actividades académicas, el rector o
director del establecimiento educativo convocara a los padres de familia o
acudientes para que, en asamblea general con la presencia de, al menos, el
cincuenta por ciento (50%) de los padres o acudientes elijan asus representantes
en el consejo de padres de familia.

La eleccién se efectuara por mayoria de votos de los miembros presentes, después
de transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea.

CONSEJO DE DOCENTES

El consejo de docentes esta conformado por el cuerpo de profesores y el rector de
la institucion.

CONSEJO DE EXALUMNOS



En la organizacion y eleccion del consejo de exalumnos de la institucién Educativa
ReyesAraque, se tendrd en cuenta el siguiente procedimiento:

e Tener en cuenta el perfil establecido en el P.E.I. para los egresados.

e Mediante Convocatoria e invitacion a través de redes sociales
(Facebook, grupo IE Reyes Araque) se instara a participar en la
primera asamblea general de la institucién y a conformar el consejo
de exalumnos.

e El consejo de exalumnos se organizard en la primera asamblea
general de la comunidad educativa y la eleccion se realizara de forma
democréatica a traves del voto directo.

e El representante elegido sera miembro activo del consejo directivo y
participara en las reuniones programadas por este ente institucional.

PROCEDIMIENTO PARA ELEGIR AL REPRESENTANTE DEL SECTOR
PRODUCTIVO

El representante del sector productivo se elige democraticamente a partir de la
primera asamblea de padres de familia, hara parte del consejo y participara de las
reuniones de este ente educativo siguiendo las funciones y orientaciones que se le
asignen.

1.3.4 Procedimiento para el uso de la infraestructura y dotacion escolar

La Institucion Educativa Reyes Araque, segun acuerdo del Consejo Directivo, las
dependencias del plantel, al igual que el mobiliario e implemento de dotacién escolar, solo se
prestard para eventos de caracter pedagdgico, cultural, civico y religiosas a entidades
gubernamentales, no a particulares teniendo en cuenta el siguiente proceso:

1. Laentidad interesada pasa la solicitud por escrito a la Rectoria del plantel

2. El Rector analiza el motivo del préstamo siempre y cuando no incomode el
normal desarrollo de las clases, procede a dar el visto bueno para el préstamo.

3. El espacio o mobiliario e implemento de dotacion escolar, que se preste debe ser
entregado por una persona responsable (Docente o Administrativo) bajo un acta
de entrega.
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4. Lapersona que recibi6 el espacio o mobiliario debe presentarse personalmente
aentregarlo a mas tardar un dia después de realizado el evento o actividad.

1.3.5 Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de contratacion.

PLANEACION

e MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 de 2015 y la
presente Guia de Contratacion; La contratacion se realizara sobre las bases del derecho
privado en concordancia con el cédigo civil, el codigo del comercio, los postulados de la
funcién publica y las demas leyes concordantes.

e PUBLICACION

Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia la Institucion
Educativa publicard sus procesos contractuales asi:

1. La invitacion se publicard en las carteleras de la institucion educativa, con
constancia manifiesta de la trazabilidad de los actos contractuales por un término
de un (3) dias habiles.

2. Se publicard en el SECOP I, todos los procesos contractuales inferiores a 20
SMLMV como actividad contractual en la modalidad de régimen especial, de
acuerdo con lo establecido por Colombia compra eficiente.

Paragrafo: En caso de presentarse inconvenientes en la institucion educativa en relacién
con el Servicio de internet y/o falla en la plataforma SECOP Il, se debera dejar evidencia
en el momento de la ocurrencia y se adjuntara como soporte documental al proceso
contractual.

e Contenido de la invitacidn publica en cartelera:

a. El objeto a contratar.

b. Valor estimado del contrato, forma de pago y disponibilidad.

c. La modalidad de seleccién que se utilizara.

d. Tipo de contrato y plazo estimado.

e. Condiciones para participar (requisitos minimos habilitantes solicitados).
f. Andlisis de riesgos y garantias.

e PLANEACION CONTRACTUAL
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El rector sera quien ejecuta el presupuesto y debera cefiirse a lo dispuesto y aprobado en
el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con lo establecido en el Presupuesto, el
Flujo de Caja.

e Plan Anual De Adquisiciones — PAA (Plan de compras)

Documento en donde se proyectan los bienes, servicios y obras que requiere contratar la
Institucion Educativa para la respectiva vigencia y sirve como herramienta para adelantar
el seguimiento a la satisfaccion de las necesidades y a sus niveles de servicio. Es el mismo
programa general de compras al que se refiere el paragrafo 1 del articulo 2.3.1.6.3.11 del
Decreto 1075 de 2015, y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.
La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de mejoramiento Institucional
y el Plan Operativo Anual, el Presupuesto Anual y el Flujo de Caja, guardando estricta
coherencia con estos, pasando de ser proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle
completo de las necesidades que se registran en los estudios previos de cada proceso
contractual.

e Publicacion.
La Institucién Educativa debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones
del mismo en el SECORP II.

e Ejecucion

Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la ejecucién del Plan de
Adquisiciones Anual son el Rector (a) y pagador(a). Todo proceso contractual que se inicie
deberd estar incluido en esté (paragrafo 1 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de
2015), de lo contrario debera seguirse el procedimiento para su inclusion y luego de
modificarlo a través de Acuerdo del Consejo Directivo se podra proceder a realizar el
proceso de contratacion.

ETAPA PRECONTRACTUAL

e SELECCION DEL CONTRATISTA Y REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Inicia con la verificacion del proceso de contratacién en el Plan Anual de Adquisiciones de
la Institucion Educativa, los estudios previos, los documentos que lo integran y la publicacion
de la invitacion; esta etapa finaliza con la adjudicacion del contrato o mediante la Carta de
Aceptacion de la oferta.
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e ESTUDIOS PREVIOS:

Antes de iniciar cualquier trdmite contractual la Rectoria elaborara los analisis sobre la
necesidad del bien o servicio que se requiera de acuerdo con el Plan de Adquisiciones
Anual, asi como si es conveniente y oportuno realizar la contratacion y bajo qué
requerimientos, para lo cual se diligenciar4 el formato de estudios estipulado por la
Institucion Educativa.

Los estudios y documentos previos deberan tener el siguiente contenido:

1) La existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a
contratar y que la misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento
institucional, el presupuesto y el plan de adquisiciones anual

2) Realizar el analisis del sector — estudio de precios del mercado (Cotizaciones) y
de los riesgos que conllevan la contratacion

3) Definir los requisitos habilitantes necesarios

Elementos minimos del estudio previo

e La descripcion de la necesidad, que la Institucion Educativa pretende
satisfacer con la contratacion. De manera escrita y detallada se deben establecer
las razones que justifican el qué, el por qué y el para qué de la contratacion.

e El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar. En este punto es necesario hacer una descripcién de como se puede
llevar cabo la solucion de la necesidad planteada. Se deben definir los elementos
esenciales del contrato, asi:

Objeto: De manera concreta, clara, corta y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a
celebrar se debe redactar el objeto del contrato, sin incluir cantidades, fechas o lugares
especificos. Se debe evitar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o el
alcance del mismo. También debera establecerse el alcance del objeto contractual
definiendo el lugar de ejecucion, la poblacién beneficiaria, las fechas importantes dentro de
la ejecucion del contrato y demas condiciones de tiempo, modo y lugar en que se
desarrollara el contrato.

Especificaciones técnicas: se debera proceder a definir de la forma mas detallada y
descriptiva posible, cada uno de los bienes, servicios u obra que se pretenden adquirir, asi:

e Denominacion clara, precisa y detallada del bien o servicio, estableciendo la
calidad minima y/o los patrones de desempefio minimos requeridos.
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e Seflalamiento de la necesidad la cual debid ser previamente identificada en
el Plan de Adquisiciones Anual.

e Launidad de medida.

e La cantidad de bienes y/o servicios requeridos

Igualmente, se deben definir los compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan
efectuar los proponentes en materia técnica, que seran verificados por la Institucién como
requisito habilitante DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las
ofertas. También se deben establecer los servicios conexos que se requieran solicitar y que
deriven del cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos
preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, atencion dentro de cierto
periodo de tiempo, instalaciones requeridas, transporte, entre otros

e La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion; en todo proceso contractual deberan
indicarse las razones o argumentos de orden legal y reglamentario que justifican
la seleccion del contratista.

e El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Corresponde al
costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, este
estudio se podra realizar a través de cotizaciones y/o verificacién de precios del
mercado en paginas de internet dejando evidencia de los paginas consultadas.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

a. Anadlisis del sector: En esta etapa la Institucion debe realizar el analisis
necesario para definir y conocer el sector o mercado al cual pertenecen los bienes,
servicios u obras que requiere, desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de analisis de riesgo, teniendo en cuenta los aspectos
generales, el estudio de la oferta.

b. Los estudios de costos: Con base en las especificaciones técnicas y demas
caracteristicas de la contratacion a realizar, el contador de la institucion educativa
debera efectuar un estudio de mercado muy completo que permita soportar el valor
estimado del contrato a celebrar teniendo en cuenta todas las variables utilizadas
para determinar el presupuesto. Se deberan tener en cuenta dentro del calculo de
los precios:
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e Los valores de transporte (fletes cuando haya lugar), seguros, impuestos,
descuentos y demas gastos en que deba incurrir el oferente para la entrega de
los bienes o servicios.

e Los costos de oportunidad, acorde con las variables de oportunidad para la
adquisicién del bien o servicio, o construccién de la obra, puede citarse la
estacionalidad del bien, la saturacion de los mercados, las bajas y alzas de los
precios por diversos factores, entre otras.

e Valoracion de beneficios, se tendran en cuenta entre otros, los pagos
anticipados, las adjudicaciones parciales, las entregas parciales, ya que estas
variables forman parte en la proyeccion de precios justos.

e Las condiciones del contrato tales como la forma de pago, el plazo de entrega,
el lugar y sitio de entrega entre otras.

e Condiciones comerciales: Se debe especificar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, la garantia en meses del producto requerido. En
la forma de pago, debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista (pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual, entre otros).

e Imputacion presupuestal: Se debera establecer, ademas, el rubro del
presupuesto de gastos al cual se cargara el valor del contrato detallando el
namero del certificado de disponibilidad presupuestal que lo respalda.

e Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. En cumplimiento de
la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que seran
objeto de evaluacién y clasificaciéon, los cuales permitirdn concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el
ofrecimiento mas favorable para la Institucion y los fines que ella busca. Asi
mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo definido
por Colombia Compra Eficiente en la Guia para Determinar y Verificar los
Requisitos Habilitantes en los Procesos de Contratacion en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse
la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del
proponente, su capacidad juridica, financiera y organizacional.

DOCUMENTOS DE LA FASE PRECONTRACTUAL Ademas de los documentos definidos

en las normas vigentes y en forma especial, se determina la obligatoriedad de incluir en la
presente fase los siguientes documentos:
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Y MANTENIMIENTO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, SUMINISTRO, OBRA PUBLICA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Justificacion de la necesidad para
contratacion (Estudio previo)

la

Rector — pagador

Solicitud de disponibilidad

Rector

Verificacién del recurso y expedicién de la
disponibilidad presupuestal

Pagador

Autorizacién del Consejo Directivo Cuando
se requiera.

Consejo directivo

Publicacién de la invitacion

Rector o a quien delegue

Evaluacion de propuestas

Rector — Apoyo docentes

Seleccion oferente

Rector

Verificacion de documentacion

Rector y pagador

Elaboracidn minuta de contrato

Pagador

Aprobacién de pdlizas (cuando se requiera)

Rector

Acta de inicio

Supervisor - Contratista

Acta de entrega

Supervisor - Contratista

Elaboracién orden de pago

Pagador

Egreso (soportes)

Pagador

Acta de liquidacion

Rector- Supervisor - Contratista

LAS GARANTIAS QUE LA INSTITUCION EDUCATIVA CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION.

Estimados los riesgos previsibles, la Institucién Educativa establecera como mitigar tales
riesgos, la Guia expedida por Colombia Compra Eficiente.
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce _manual
cobertura_riesgo.pdf

En la contratacién directa la exigencia de garantias no es obligatoria y sera voluntario de la
Institucion Educativa exigirlas o no dependiendo del analisis de riesgos que se realice, lo
cual debera quedar determinado en los estudios previos.

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:
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1. Los contratos celebrados por régimen especial de contratacion inferior a 20

SMMLV.

2. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.
3. Los contratos celebrados por contratacion directa.

4. Los contratos de seguros.

5. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

6. Los contratos interadministrativos.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Teniendo en cuenta el andlisis del sector y el estudio de costos realizado de acuerdo a las
especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, el ordenador del gasto solicitara al
administrativo con funciones de pagaduria la expedicién del respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, el cual hard parte integral de los estudios previos. La entidad
gue requiera el bien, la obra o el servicio expedira la correspondiente disponibilidad
presupuestal con el fin de que previo a la publicacion de los borradores del proceso, se
determine el o los rubros del presupuesto, con cargo al cual se asumira el compromiso de

adquirir, con ocasién del contrato que se proyecta suscribir.

AUTORIZACION EXPRESA DEL CONSEJO DIRECTIVO PARA CONTRATAR.

De acuerdo con el articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 del 2015, para la contratacion de
servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en
desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por
personal de planta. Estos contratos requerirdn la autorizacién del consejo directivo del
establecimiento educativo y se rigen por lar normas y principios de la contratacion Estatal.

REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO PROCESO

CONTRACTUAL.

Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la idoneidad
del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir con el objeto del
contrato. Por lo tanto, la Institucién Educativa en todos sus procesos contractuales exigira
a los proponentes el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos habilitantes
juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de manera especifica en cada modalidad:

Para personas naturales en caso de suministro, compra o prestacion de servicios a todo costo
(diferentes a personales o profesionales), son:
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a) Fotocopia de la cédula

b) Fotocopia del RUT.

c) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion vigente

d) Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica
vigente.

e) Consulta de antecedentes judiciales — certificado de medidas correctivas de la
Policia vigente

f) Copia del certificado de afiliacion y pago de seguridad social (salud y
Administradora de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que
debera corresponder con la ejecucion del contrato, siempre y cuando aplique de
conformidad con la normatividad vigente en la materia

g) Formato de declaracion de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades vy
conflictos de intereses.

Para personas naturales que van a prestar servicios personales o
profesionales, son:

a) Fotocopia de la cédula

b) Fotocopia del RUT

c) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion vigente d) Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de
la Republica vigente- Consulta de antecedentes judiciales — certificado de medidas
correctivas de la Policia vigente

d) Copia del certificado de afiliacion y pago de seguridad social (salud, pension y
Administradora de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que
debera corresponder con la ejecucion del contrato, siempre y cuando aplique de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

e) Formato de declaracion de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades vy
conflictos de intereses.

f) Hoja de vida en el formato Funcion Publica

g) Copia de los documentos que acrediten perfil, condiciones académicas e
idoneidad (diplomas o certificados de capacitacion, certificados y constancias
laborales)

h) Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesion
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Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

a) Fotocopia del RUT de la persona juridica.

b) Certificado de matricula mercantil donde conste la representacion legal original,
con fecha de expedicidn inferior a 30 dias calendario.

c) Fotocopia de la cédula del representante legal.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su
representante legal vigente - Certificado de antecedentes fiscales para la persona
juridica y su representante legal vigente - Consulta de antecedentes judiciales para
la persona juridica y su representante legal, vigente

e) Copia de pago de afiliacién a la seguridad social de la empresa o certificado
firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacion.

f) Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para la persona
juridica y el representante legal.

NOTA: Cada institucidon educativa reglamentard vy registrara en el manual de contratacion
los requisitos minimos para contratar sequn la modalidad de contratacién gue deban aplicar.

PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION DIRECTA.

La modalidad de seleccién de contratacién directa es una modalidad excepcional y de uso
restrictivo, pues Unicamente procede en los casos definidos expresamente por la Ley. Esta
modalidad permite la seleccién de un contratista sin la comparacion de propuestas. La
Institucion Educativa aplicard la modalidad de seleccion de contratacion directa, en los
siguientes casos sin importar la cuantia:

a) Urgencia manifiesta.

b) Convenios o contratos interadministrativos.

c) Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

d) Cuando no exista pluralidad de oferentes.

e) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

f) Para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

Urgencia manifiesta.
La Institucion Educativa podra contratar directamente cuando se encuentre frente a una
situacion de urgencia manifiesta. Existe urgencia manifiesta cuando:

1.Se requiera atender situaciones de calamidad, desastres naturales, o de fuerza
mayor.
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2.Se requiera solucionar la paralizacion de un servicio publico esencial a través del
suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras.

3.Se requiera atender situaciones relacionadas con los estados de excepcion. La
urgencia manifiesta debera ser declarada a través de acto administrativo expedido
por la entidad territorial y ratificada debidamente por el Rector.

Procedimiento para celebrar contratacidn en urgencia manifiesta:

1. La rectoria informa a la autoridad competente del evento que origina la urgencia
y solicita su declaracion.

2. La autoridad competente declara de la urgencia manifiesta.

. La rectoria ratifica mediante resolucion motivada la urgencia manifiesta.

. No se requiere de ofertas.

. Disponibilidad presupuestal.

. Adjudicacion del contrato.

. Elaboracion del contrato.

. Garantia.

. Publicacion en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion.

©O© 00 ~NO Ol W

ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracion, perfeccionamiento, ejecucién del contrato y
el cumplimiento de las obligaciones que surgen del mismo para las partes.

e CONTRATO
Se denomina contrato a todo acto juridico o acuerdo de voluntades que celebren los Fondos
de Servicios Educativos, que sea generador de obligaciones sin importar que esté previsto
en el derecho publico o privado, que sea tipico o atipico, o que se derive del ejercicio de la
autonomia de la voluntad. Los contratos que celebre la Institucion Educativa deben constar
siempre por escrito.

e CLAUSULAS ESENCIALES

a. ldentificacion de las partes. En la minuta del contrato se debera identificar de
manera plena la Institucion Educativa, Ordenador del Gasto y el contratista
(nombre completo No Cédula, Rut), sefialando si este ultimo es persona natural
o0 juridica, si es persona juridica también se sefialard el RUT de la misma, se
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verificara su objeto social y que su duracion no sea inferior a la del plazo del contrato y
un afilo mas y que el representante legal que lo suscriba esté facultado para celebrar el
contrato.

Numero de identificacion. Cada contrato debera estar debidamente numerado
y radicado en orden consecutivo y por anualidad, sin importar la naturaleza del
mismo, una vez se encuentre perfeccionado. Los contratos tendran una
numeraciéon independiente cada uno.

Objeto. El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o
bien que debe entregar el contratista.

Obligaciones del contratista: En este elemento y/o clausula se detallaran
especificamente las obligaciones y/o actividades que desarrollara el contratista
para dar fiel cumplimiento al objeto del contrato.

Obligaciones del contratante: Como en todo acuerdo de partes, la institucion
educativa para lograr el cumplimiento del objeto del contrato, también tendra
obligaciones que cumplir, las cuales se especificaran detalladamente,
especialmente lo relacionado con el derecho al pago oportuno al contratista.

Valor. Corresponde al valor total incluido el IVA, segun el caso, que cancelara
el contratante al contratista como contraprestacion al servicio o al bien recibido.
El pago se puede pactar en distintas modalidades, que se acuerdan en virtud de
principio de la autonomia de voluntad.

Forma de pago. En los contratos que celebre la Institucién Educativa el pago se
podré pactar de acuerdo a la libre voluntad de las partes. El Fondo de Servicios
Educativos podra acordar realizar pagos anticipados en casos especiales,
siempre y cuando medien las garantias pertinentes y se considere conveniente
para el buen desarrollo del contrato. La entrega de anticipos o pagos anticipados
en ningln momento podré exceder el 50% del valor del contrato. No podra darse
inicio a la ejecucion de un contrato en el cual se haya pactado anticipo o pago
anticipado hasta tanto este sea entregado al contratista, salvo que expresamente
se pacte lo contrario.

Duracion. Es el momento en que deben comenzar o cesar los efectos de las
obligaciones. El contrato permanecera vigente una vez perfeccionado, dentro
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del plazo para el cumplimiento del contratista y durante el término establecido para su
liquidacion. Los contratos celebrados por la Institucion Educativa (compromisos
adquiridos) en una determinada vigencia fiscal deberan tener su ejecucion y duracion
en la misma, de tal forma que su finalizacion y entrega a satisfaccion se realice dentro
de la vigencia respectiva.

Imputacién presupuestal. La imputacion presupuestal corresponde a la
clausula en la cual la Institucion Educativa definird el rubro presupuestal por el
cual se imputara el contrato al presupuesto de la Institucién definiendo asi la
existencia del respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el
consecuente Registro Presupuestal.

Perfeccionamiento y ejecucién. La Institucibn Educativa mediante este
elemento establece las caracteristicas por las cuales se entendera
perfeccionado el contrato para dar inicio al mismo. En la Institucion el contrato
se entendera que cumple los requisitos de ejecuciéon cuando:

1. Exista el certificado de disponibilidad presupuestal.

2. Exista el respectivo registro presupuestal.

3. Exista la aprobacion de las garantias contractuales y su respectiva

aprobacion en caso de que sean necesarias

4. Esta demostrada la afiliacién y pago de la seguridad social

Inhabilidades e incompatibilidades. Bajo este elemento se declara que el
contratista no se encuentra inmerso en ninguna causal de inhabilidad y/o
incompatibilidad para realizar la respectiva contratacion.

Domicilios y leyes. Con este elemento se deja constancia de cuales seran las
normas bajo las cuales se ampara la contratacion y el domicilio y/o ciudad donde
se celebra y donde se resolveran todos los aspectos del contrato.

Garantias. Las garantias consistiran en poélizas expedidas por compafiias de
seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia; la garantia de
cumplimiento de las obligaciones debe pactarse en los contratos que celebre la
Institucién Educativa cuando esta lo considere necesario, con las excepciones
establecidas y cubrird los perjuicios derivados del incumplimiento de las
obligaciones legales o contractuales del contratista.
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n. Multas. Las multas corresponden a penas aplicables frente a incumplimientos
parciales en las obligaciones de las partes y no constituyen clausulas
excepcionales, no obstante, en el contrato podran pactarse el cobro de multas
en caso de mora o incumplimiento hasta por la suma del 10% del valor total del
contrato.

0. Penal Pecuniaria. Es una clausula propia del derecho comun que puede
pactarse en dos formas: como estimacion total y parcial de los perjuicios que se
genera eventualmente como consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones y como pena con independencia de los perjuicios que se causen
en razén de la inobservancia. En los contratos que celebre la Institucion
Educativa, pactara una pena pecuniaria equivalente al diez (10%) por ciento del
valor del contrato, en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento.

p. Clausulas de interpretacion, modificacion y terminacion unilateral vy
caducidad. Son aquellas estipulaciones contractuales que le permiten a la
Institucion Educativa imponer su voluntad al contratista en forma unilateral,
mediante el ejercicio de su potestad administrativa.

En el caso en que estas clausulas no sean incluidas en algun contrato en el cual fueren
obligatorias, se entenderdn como escritas y formaran parte del acuerdo y
facultativamente en los contratos de compraventa, suministro, prestacion de servicios y
arrendamiento, cuando el arrendador es la Institucion Educativa.
g. Supervision y/o interventoria: En todo proceso de contratacion, la Institucion
Educativa deberé asignar a un servidor publico de la Institucidbn con conocimientos
en el area respectiva para la vigilancia de la ejecucion contractual y como supervisor
del contrato o sera €l mismo Rector o Rectora.

TIPOS DE CONTRATOS
Contrato de Suministro de Materiales y/o Bienes

El contrato de Suministros es el acuerdo contractual gue tiene su sustento en la adquisicién
de bienes muebles, que obtendra la Institucidon Educativa con ocasion de sus necesidades,
cuya ejecucion sera en periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta
un valor acorde con los precios del mercado. Este contrato podra utilizarse también para la
adquisicion de bienes, suministros o servicios cuyas condiciones de precios o cantidad
son variables, el proceso de
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negociacion se fundamenta en valores estimados, su duracién se prolonga en el tiempo y
el pago se realiza a través de pagos parciales de conformidad con los pedidos solicitados
con cargo al contrato y debidamente entregados por el contratista, como por ejemplo, el
suministro de papeleria o materiales para mantenimiento para toda la vigencia

Contrato de Obra.
Se denominan contratos de obra aquellos que celebra el Fondo de Servicios Educativos
para la construccion y adecuacion e instalacién sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea
la modalidad de ejecucién y pago.

Contrato de Prestacion de Servicios.
Los contratos de Prestacion de servicios son los que celebra el Fondo de Servicios
Educativos para desarrollar actividades relacionadas con su funcionamiento. Estos
contratos solo podran celebrarse con personas naturales y/o juridicas cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados, en ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones
sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.

Contrato de compraventa
Es un contrato en virtud del cual una de las partes se obliga a dar una cosay la otra a pagarla
en dinero. Aquella se dice vender y esta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa
vendida, se llama precio; estos contratos son de ejecucion instantdnea. Este contrato es el
gue tiene mayor importancia entre los de su clase, porque se trata del contrato tipo traslativo
de dominio.

MANEJO CONTRACTUAL EXCEPCIONAL

1. En caso de presentarse pagos parciales en los contratos de prestacion de servicio
y/o obra publica, se requiere acta de ejecuciéon o pago parcial.

2. En la invitacion se deja establecido que hacer en el caso que las propuestas y/o
ofertas econdmicas sean iguales.

3. Los contratos de arrendamiento no requieren invitacion toda vez que es una Unica
propuesta.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
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La Rectoria, est4 obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda. La supervision
consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Institucion Educativa.

Funcidn de los supervisores

Los parametros que deben tener en cuenta el supervisor para ejercer su funcién en los
diferentes contratos para lo cual son designados son, entre otros, los siguientes, los cuales
varian de acuerdo con la clase de contrato:

a. Tener conocimiento completo y detallado del contrato.

b. verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las condiciones
estipuladas.

c. Velar por que los recursos de la Institucion Educativa sean ejecutados de
conformidad con el objeto contractual

d. Efectuar todos sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con copia
a la carpeta del contrato.

e. Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones
pactadas, ordenando si es el caso su respectivo cambio.

f. Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo cual
debera comprobar su calidad e idoneidad.

g. Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en forma
incorrecta hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones previstas en el
contrato.

ETAPA POST-CONTRACTUAL ETAPA

POST-CONTRACTUAL.
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo y cierre
del expediente.

LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado. De no
existir tal término, la liquidacion se realizara el mes siguiente a la expiracion del término
previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene
la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

El acta de liquidacién debera contener
a. La identificacion de las partes que la suscriben.
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b. Namero y clase del contrato.

c. El objeto del contrato.

d. La fecha de perfeccionamiento.

e. Término y/o duracion del contrato.

f. Las modificaciones realizadas al contrato.

g. El valor del contrato.

h. Los valores girados y ejecutados.

I. La forma y fechas de los pagos efectuados.

j- Relacién del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del objeto
contractual.

k. La consideracion de que existen saldos a favor de alguna de las partes, o que el
contratista y/o las partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto.

I. La enunciacion de la obligacién de consignar los saldos junto con sus rendimientos
a la tesoreria de la institucion educativa, si los hubiere

m. La enunciacion de que el acta presta mérito y de su aplicacion unilateral en el
evento que no sea firmada por el contratista.

n. La fecha.

0. Si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las observaciones
y réplicas al respecto.

MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

La Rectoria serd la encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. El
procedimiento adoptado para la imposicibn de multas, exigencias de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcion publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado
la obligacién pendiente si ésta aun era requerida por la Institucion.

1.3.6 Procedimientos para la adecuada prestacion de servicios
complementarios

Servicio de transporte escolar:
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El transporte escolar es un servicio que se presta a los estudiantes, que por su lugar de
residencia, requieren de este medio para acceder a la Institucién Educativa. Este servicioes
prestado por la Administracion Municipal, no obstante, los estudiantes, deben portar el
carné que los hace acreedores, segun las planillas de registro, asi mismo, deben guardar
el cumplimiento de normas de comportamiento, contempladas en el manual de convivencia
de la institucion educativa.

Servicio de restaurante escolar

El restaurante escolar es un servicio por parte del Programa de Alimentacion Escolar del
Ministerio de Educaciéon Nacional, su reglamentacibn estd a cargo de entidades
gubernamentales y contratistas, al cual acceden los estudiantes de la institucién educativa
bajo los siguientes criterios:

e Cobertura total para el nivel transicion
e Cobertura total para el nivel basica primaria
e Cobertura total para el nivel media técnica

e Priorizacion para estudiantes en condicion de desplazamiento, victimas del
conflicto armado

e Priorizacion estudiantes residentes en las veredas.

e El comité de alimentacion escolar CAE, sera veedor, del éptimo servicio y
condiciones de la calidad de los alimentos.

Tienda Escolar

El servicio de la tienda escolar, se cede por arrendamiento a tercera persona, sin
embargo,el sefior rector, velara por cumplimiento, en el control de precios y el perfecto
estado de los productos que se ofrecen.

Para la utilizacién de La tienda escolar la institucion educativa establece el
siguiente procedimiento:

e Hacer y respetar la fila para adquirir los productos que se ofrecen.

e Solicitar el servicio de forma respetuosa.

e La fianza de los productos sera responsabilidad del arrendatario de la tienda.
e El servicio de la tienda sera unicamente durante el descanso.

e Se prohibe la venta de productos en horarios no estipulados.

48



1.3.7 Procesos parala gestion documental

En la institucién educativa Reyes Araque, los procesos para la produccion, tramite, recepcién
y disposicién de documentos, se realiza de forma centralizada desde la secretaria de la
institucion.

1.4 Procesos de gestion académica

14.1

Procedimientos para las practicas pedagdgicas en laboratorios

Los laboratorios son espacios para el desarrollo de préacticas e investigacion en
biologia,fisica y quimica y se tendrdn en cuenta las siguientes reglas para su
funcionamiento:

1.4.2

Estaran bajo la responsabilidad de los docentes de fisica y quimica.
Si otro docente requiere los laboratorios, debe solicitarlo con
anticipacion a losdocentes responsables y registrarse en la planilla
de uso de laboratorios.

Los estudiantes ingresaran a la sala y realizaran las respectivas
practicas, bajo la supervisién del docente a cargo.

Los estudiantes no manipularan sustancias, ni utilizaran equipos sin
el debido consentimiento del encargado.

Prohibido ingerir bebidas y comidas en las practicas de laboratorio

Sequir los protocolos establecidos para cada practica.

Al finalizar las préacticas de laboratorio se llevara a cabo el aseo de
los implementosy el recinto.

El uso de celulares, es prohibido.

Procedimiento para el uso de la biblioteca escolar

Para la utilizacion de los servicios de la biblioteca de la institucién se tendran en
cuenta las siguientes normas o acuerdos:

Presentacion personal adecuada.
Solicitar el servicio de forma oportuna y respetuosa.

La persona a cargo de la biblioteca, realizara el registro de préstamo
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de libros, revistas, material didactico (solo para consulta académica) en las
respectivas fichas.

e Cuidar los libros, revistas, material didactico y devolverlos en buen
estado.

e Mantener el silencio y evitar interrumpir actividades que se estén
realizando conantelacion.

e Evitar el ingreso y consumo de alimentos, goma de mascar y bebidas
dentro delrecinto.

e Evitar el uso de celulares.

1.4.3 Procedimiento para las salidas pedagoégicas

La Institucion Educativa Reyes Araque, permite la participacion de los estudiantes en
eventos pedagadgicos, deportivos y culturales, teniendo en cuenta el siguiente protocolo:

e Docente, quien va a participar en la salida pedagdgica, deportiva o cultura,
informa alrector la respectiva actividad.

e El rector analiza la situacion y toma la decisién de dar viabilidad o negar la
autorizacion.

e Socializacion del evento con los estudiantes que patrticipan.

e Los padres de familia de los respectivos estudiantes, deben firmar el acta de
referentesalidas pedagdgicas, asumiendo la responsabilidad del permiso.

e Presentacion de los carnets de salud, EPS, seguro estudiantil y carnet
estudiantil de losestudiantes, incluidos en la salida pedagogica.

e En caso de requerirse transporte, se solicitan los respectivos documentos
legales paraautorizar el mismo.

e El rector expide una certificacion relacionando los estudiantes y docentes que
participaran de la salida pedagdgica.

1.4.4 Procedimientos para la realizacion de eventos académicos, ludicos y/o culturales

Para dar cumplimiento al cronograma escolar se tiene en cuenta lo siguiente:

e EIl comité encargado del evento, elabora el programa y distribuye las
responsabilidades.

e Se socializa con el rector para su aprobacién

e Se socializa el programa del evento con el consejo de docentes

e Se socializa con la comunidad educativa a través de invitaciones virtuales y
escritas.
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e Se evalla el evento.
1.4.5 Procedimientos relacionados con el seguimiento académico

De forma permanente se realiza el seguimiento académico, mediante las siguientes acciones:
e Elaboracion de pre informe académico por parte de los docentes, de acuerdo
al desempefio de los estudiantes.
e Socializacion con los padres de familia, evidenciado en las actas de
compromiso académico.
e Informe académico por periodos.
e Informe de final de afio.

2.5. Procesos de gestiéon comunitaria

2.5.1 Procedimiento para el desarrollo de proyectos de proyeccion ala
comunidad

Se realizan mediante acciones propias de las escuelas de padres asi:
e Se elige la fecha acorde al cronograma
e Se escoge el tema

e Se contacta al capacitador
e Unavezrealizado el evento se evalua.

2.5.2 Procedimientos para relacionarse con las organizaciones y demés estamentos de
participacidon comunitaria

e Se realizan invitaciones mediante oficio a los estamentos gubernamentales
y eclesiasticos para el desarrollo de las diferentes actividades.

e Comunicaciones escritas con la Comisaria de familia, para la atencion de
casos de convivencia escolar.

e Comunicaciones escritas y por correo electrénico, con el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA, para efectos del programa de doble titulacion.

e Comunicaciones escritas e invitaciones a desarrollar jornadas de salud a las
entidades de Salud Publica.
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2.5.3 Procedimientos relacionados con la gestién del riesgo escolar.

Siguiendo los protocolos contemplados en el proyecto de gestidn de riesgo escolar se
desarrollan las etapas de prevencién y mitigacion de riesgos.

2.5.4 Procedimiento para la ejecuciéon de proyectos del servicio social estudiantil

1. El Servicio Social Estudiantil Obligatorio tendrd una duracién minima de 80

horas efectivas que se desarrollaran en jornada contraria a su jornada escolar.

El estudiante del grado once que no complete el plan de las 80 horas dentro del
calendario académico no sera proclamado como bachiller, tendra que cumplirlas
el afo siguiente y sera graduado por secretaria.

El estudiante que curse décimo y, por culminacién del afio lectivo no haya
completado el plan de trabajo y renueva matricula en la Institucion Educativa,
podra continuarlo el afio siguiente en la misma actividad hasta completar las
ochenta horas

Cuando el estudiante abandone sin causa justificada el plan de trabajo; las horas
realizadas no se tendran en cuenta y estara obligado a reiniciar de nuevo la
actividad.

La Institucion Educativa en cabeza del Rector, sera la responsable del
direccionamiento general del proceso; como la actividad esta catalogada como
proyecto institucional, se designara a los docentes titulares del grado undécimo
quienes coordinaran las acciones propias del proyecto, y tendran la funcion de
orientar, decidir, apoyar y solucionar situaciones sobre el Servicio Social
Estudiantil Obligatorio al interior de la institucién.

Los docentes coordinadores del proyecto, informaran a los padres de familia y/o
acudiente sobre el Servicio Social del Estudiantado y realizaran un diagnostico
de las lineas de accion para realizar el trabajo.

Al inicio del afio escolar, los estudiantes del grado décimo y undécimo tendran
una fase de induccion de dos horas en las que recibiran capacitacion,
orientacion, instruccién, conocimiento de la parte legal del servicio social
obligatorio y su respectivo reglamento. La induccién sera orientada por los
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coordinadores del proyecto; por realizarse en horario extracurricular, las horas seran
contadas como parte de las ochenta horas que deben cumplir.

8. Los estudiantes para iniciar el plan de trabajo deben presentar el proyecto a
realizar, luego presentaran al Docente Coordinador una carpeta plastificada que
contenga en estricto orden los siguientes documentos: formato de solicitud,
autorizacion para iniciar la actividad, firmada por el padre de familia y/o
acudiente, formato de registro de actividades diarias que el docente coordinador
y funcionario administrativo avalara con su firma diariamente, constancia de la
tarea cumplida, firmada por docente coordinador o funcionario administrativo,
copia del reglamento de la Institucion Educativa para el Servicio Social
Estudiantil Obligatorio.

9. Las actividades a desarrollar seran netamente de tipo formativo pedagdgico y
con proyeccion a la comunidad, en colaboracion académica, organizacional y
disciplinaria dentro y fuera de la Institucion Educativa, tales como la promocion
y preservacion de la salud, la educacion ambiental, la educacion ciudadana, la
organizacion de grupos juveniles y de prevencion de factores socialmente
relevantes, la recreacion dirigida y el fomento de actividades fisicas, practicas e
intelectuales.

10.Dentro del cronograma de actividades hay cuatro fechas destinadas para la
entrega del avance del proyecto y registro de horas. Para la primera entrega se
debe desarrollar La Portada, Contraportada, Introduccién y justificacion,
acompafnada de veinticinco (25) horas. Para la segunda entrega se debe
desarrollar Los Objetivos, Descripcion del Problema y Plan de Accién,
acompanada de veinticinco (25) horas. Para la tercera entrega se debe
desarrollar ElI marco Tedrico, Evidencias Fotogréficas, Conclusiones vy
Bibliografia, acompafada a de veinte (20) horas. La cuarta entrega se envia el
proyecto terminado y corregido acomparfado de diez (10) horas Esto es con el
fin de que el Servicio Social Estudiantil Obligatorio se preste durante el afio
lectivo

11.Cuando el estudiante termina el proceso minimo (80 horas cumplidas),

presentara a la comunidad educativa la sustentacién de su proyecto, de igual
manera el registro de actividades, avalado con las firmas correspondientes
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12. Al finalizar el afio lectivo el docente coordinador del proyecto presentara a Rectoria
un informe por grados, con el nombre del estudiante, la actividad desarrolladay el
namero total de horas cumplidas. El Rector avalara con su firma el informe y
mediante oficio radicara en la secretaria académica este reporte para efectos de
certificar el proceso, bien sea para tramites de graduacién o para expedicion de
constancias cuando el estudiante se retire de la Institucion Educativa.
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CONTROL DE CAMBIOS

REVISION Y/O 4
VERSION No. FECHA REALIZADO POR DESCRIPCION DE CAMBIOS APROBADO POR
o Enero 15 de | LUIS OMAR JAIMES Docurmento version 2 e
2014 SAYAGO Cambio de encabezado NAVAS
ANA JULIA
02 Enero 22 de | LUIS OMAR JAIMES Inclusién del perfil de Auxiliar administrativo CASTILLO
2015 SAYAGO NAVAS
Actualizacion de la version NTC ISO
9001:2015 se elimina las habilidades y se
incorpora el termino de competencias
Se incluye en las funciones propias del
sistema de gestion en el cargo de rector las
establecidas en el numeral 5.1.1y otras que
por norma se incorporan en los demas
03 Enero 12.de | SILVANA PAOLA cargos, éﬁg#ﬂlﬂé
2016 PATINO Se ajusto el cargo por Rol dentro del manual. NAVAS
Se articuld los cargos establecidos en el
manual de funciones con respecto a la
estructura organizacional.
Se cre6 cargo de secretario general, tesorero
pagador, servicios generales, auxiliar
administrativo y vigilante, debido a que estos
se encontraban como auxiliar administrativo.
Actualizacion de cargos como: Rector,
Coordinador, docente, jefe de &rea y docente
titular segln las especificaciones de la ANA JULIA
04 Enero 23de | SIVANARAOLA | Resolucion 9317 del 6 de mayo del 2016 del | CASTILLO
Ministerio de Educacién NAVAS

Actualizacion del encabezado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha:
ACTIVIDADES 2015-01-23

1. Objetivo: Determinar el procedimiento para la realizacion de las diferentes actividades
institucionales y las pautas para las mismas.

2. Alcance: Aplica para todos los procesos y/o actividades, asi como sus sedes involucradas en el
Sistema de Gestién de Calidad.

3. Descripcion del procedimiento

Las actividades que a continuacion se van a describir se deben planear segun las indicaciones y/o
pautas, el personal responsable debe cumplir con las responsabilidades para el desarrollo exitoso
de las mismas.

Hacer entrega de los documentos y/o evidencias via correo electrénico o fisica segin se requiera a
la rectora, coordinador o lider de calidad segun la actividad desarrollada.

Definiciones
SERVICIO SOCIAL (10Y 11)

DOCUMENTO/
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
REGISTRO
GC-FO4
Proyecto,
GC-F10
. o , seguimiento de
En la primera semana del afio escolar el Lider &
- . . R las horas
de servicio social realiza la socializacién de las . .
. . servicio social,
e caracteristicas, normatividad, formatos vy , ..
Socializacién dela . . Lider servicio GC-F11
1. . condiciones en las que los estudiantes de: . L
normatividad. o . . social Seguimiento de
v"10° grado desarrollaran su servicio social.
o . ) Proyectos
v/ 11° grado presentara en el informe final .
.. . Informe final,
del proyecto de servicio social
pautas
proyectos
servicio social,
fotograficas.
Las directivas de la institucidon asignaran a un
docentes para cada grado, quien en conjunto
con el docente lider del servicio Social ,
Docentes de . N . Titulo del
2. orientaran durante todo el afio Basado en una Estudiantes
apoyo . . . proyecto
serie de opciones y alternativas de proyectos
ofrecidos por la institucion el estudiante o
estudiantes selecciona su proyecto.
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Presentar carta de
propuesta del
servicio social

Los estudiantes del grado 10° luego de
asesorarse con los docentes asignados deberan
presentar el titulo para su proyecto mediante
una carta al comité de servicio social, donde se
indica:

v" Nombre del proyecto (bien delimitado)

v" Ellugar

v" Lahora

v" Los dias

v" Nombre de los integrantes con su
respectiva identificacion

v Las actividades principales a desarrollar

v' La persona responsable directa de la

supervisiéon de desarrollo del proyecto.
Los proyectos pueden ser de forma individual o
grupal, dependiendo el servicio que se prestara.

Lider servicio
social y
docente de
apoyo

Carta

Aprobacion de
proyecto

El proyecto sdélo dard inicio o tendrd validez,
cuando el comité de servicio social de su
aprobacién, mediante comunicado verbal

Lider servicio
social y
docente de
apoyo

Respuesta de
aprobacion.

Para los estudiantes del grado 10° al finalizar el
primer periodo el estudiante o estudiantes
presentardn en el formato del SGC GC-F04
Proyecto con los pasos contenidos en el
formato de acuerdo al desarrollo de su

Lider servicio

Presentacién de social y GC-FO4
proyecto.
GC-F04 Proyecto docente de Proyecto
. . . apoyo
EL proyecto serd supervisado y revisado cada POy
uno de etapas por el docente de apoyo quien
dard la aprobacion para ser presentado
finalmente al Lider del servicio Social.
- S . . GC-F10
Seguimiento de |Al finalizar cada periodo el estudiante debe , . .
.. . Lider servicio seguimiento de
horas deservicio |presentar el avance mediante el formato GC- .
social las horas

social

F10 seguimiento de las horas servicio social.

servicio social

Al finalizar el afio escolar del grado 10° se debe

- presentar el formato correspondiente GC— F11 , - GC-F11
Seguimiento a .. Lider servicio .
seguimiento a proyectos con sus avances en . seguimiento a
proyectos . o .. social
porcentajes, dificultades y las actividades proyectos
ejecutadas en el desarrollo del proyecto.
Informe final del Los estudiantes al finalizar el total de 80 horas Lider servicio Informe Final
proyecto de de servicio social obligatorio, deberan social del Proyecto de
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servicio social

presentara el informe final, segln el anexo 1:
Pautas para presentar el informe final,
ademas:

Carta

Proyecto

Horas de seguimiento

Seguimiento al proyecto

Evidencias fotogréficas

ANANENENRN

Teniendo en cuenta que puede presentar en
grado 10 o 11, una vez finalizado el total de
horas.

Servicio Social

Visto bueno vy
aprobacién del
Lider de servicio

social

El Lider de servicio social dara el visto bueno de
las condiciones y presentacién del informe final
del o los estudiantes.

Lider servicio
social

Informe Final
del Proyecto de
Servicio Social
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1. INFORMACION BASICA DEL PROYECTO

(Solo escriba los datos que se solicitan en cada espacio)

Estudiantes Responsables

Grado Fecha de Presentacion |

Nombre del proyecto

Tiempo estimado de ejecucion del
proyecto (horas)

Empresas o instituciones que
participan en su formulacion o
financiacion: (si Existe)

2. ESTRUCTURA DEL PROYECTO

Diagnostico o descripcion de la realidad -Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

Justificacion del proyecto

Objetivo general

Objetivos especificos:

Identificacion de riesgos

Producto o valor agregado del proyecto:

3. PLANEACION
Organizacion del proyecto
No. Docentes requeridos No. Alumno sugerido para participar en el

proyecto
IActividades_del proyecto
ACTIVIDADES DEL PROYECTO DURACION
(Meses)
RECURSOS DESCRIPCION DE RECURSOS
Equipos y/o herramientas
[Talento Humano
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Otros |

Adjunto integrantes como anexo al documento.

PRESENTO REVISO APROBO
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
FECHA(DD-MM-AA)
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HORAS DE SEGUIMIENTO
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