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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESENTACION

Para el ejercicio de la autonomia escolar, el desarrollo y puesta en marcha del Pro-
yecto Educativo Institucional, se hace necesario determinar unos procedimientos
para unificar y orientar la ejecusion de cada proceso a realizar al interior de nues-
tra institucion, de tal manera que todos sus miembros tengan pleno conocimiento
de los modos de actuar en cada estamento y orienten su accionar en una direccion
unificada que guie a nuestra empresa hacia el logro eficiente y eficaz de nuestros
objetivos y metas.

Este instrumento es imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las diversas actividades de nuestro colegio, evitando la duplicidad de
esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de tiempo,
los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacidn a los servi- cios
que se le proporcionan. En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada
del manual, refleje fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi
como los medios utilizados para la consecucién de los fines y/o metas, facilitando al
mismo tiempo, la ejecucidn, seguimiento y evaluacion del desempeiio
organizacional. Este debe constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso
de actualizacion y mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que
permitan el desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de Colombia.

v Art 27 El Estado garantiza las libertades de ensefanza, aprendizaje,

investigacion y catedra.

v Art 13 El derecho funadmental a la igualdad sin discriminacion por ra-
zones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opi-

nidn politica o filiséfica.

v Art 27-29-44,

v Art 67 La educacién es un derecho fundamental y un servicio publico.

v Art12y 120.

2. Ley 200 del 28 de julio de 1.995
Por el cual se adopta el cddigo disciplinario Unico.
v Art 40 de los deberes.

v" Art 41 de las prohibiciones.

3. Ley general de educacion N° 115 del 8 de febrero de 1.994

Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
v Art 6 Comunidad Educativa.

v Art 7 La familia.
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v Art 73 Proyecto Educativo Institucional.

v Art 77 Autonomia Escolar.

v Art 87 Reglamento o Manual de Convivencia.
v Art 91 El alumno o educando.

v Art 93 Representante de los Estudiantes.

v Art 94 Personero de los Estudiantes.

v Art 95 Matricula.

v Art 96 Permanencia en la institucion.

v Art 130 Facultades sancionatorias.

v Art 142 Conformacién del Gobierno Escolar.

v Art 143 Consejo directivo de los establecimientos Educativos Estata-
les.

v Art 144 Funciones del Consejo Directivo.
v Art 145 Consejo Académico.
v Art 111 Profesionalizacion.
4. Resolucion nimero 01600 del 08 de marzo de 1.994

Por la cual se establece el Proyecto de Educacién para la democracia en todos los
niveles de educacion formal
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5. Decreto nimero 1860 de 1.994.

Por la cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1.994,en los aspectos peda-
gobgicos y organizativos generales.

v Art 30 Obligatoriedad de la familia.

v' Art 14 Contenido del Proyecto Educativo Institucional.
v Art 18 Comunidad Educativa.

v' Art 19 Obligatoriedad del gobierno escolar.
v" Art 20 Organos del Gobierno Escolar.

v Art 21 Integracion del Consejo Directivo.
v Art 23 Funciones del Consejo Directivo.

v Art 24 Consejo Académico.

v" Art 25 Funciones del Rector.

v Art 28 Personero de los estudiantes.

v Art 29 Consejo de Estudiantes.

v Art 30 Asociacion de Padres de familia.

v' Art 31 Consejo de Padres de Familia.

v Art 39 Servicio Social del Estudiantado.

v" Art 40 Servicio de Orientacion Escolar.
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6. Decreto numero 0709 de Abril de 1.996

Por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de
formacion de educadores y se crean condiciones para su mejoramiento profesio- nal.

Art 7 La formacién permanente o en servicio esta dirigida a la actualizacién y al
mejoramiento profesional de los educandos vinculados al servicio publico
educativo.

7. Decreto nimero 0907 del 23 de Mayo de 1.996

Por el cual se reglamenta el servicio de la suprema inspeccion y vigilancia del ser-
vicio publico educativo y se dictan otras disposiciones.

Art 4 Forma y Mecanismo.
8. Plan Decenal de Educacion
v Capitulo I
v Capitulo II numeral 5
v Capitulo III numeral 2y 9
v Capitulo 1V
9. Resolucion numero 13342 de 23 de julio de 1.982
Por el cual se establece la estructura Administrativa interna y las funciones de los

cargos para los planteles oficiales de educacion basica secundaria y/o media voca-
cional.
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10. Decreto nimero 1625 de septiembre 6 de 1.972

Donde se establece la obligatoriedad por parte de los establecimientos de basica
primaria, basica secundaria y media vocacional de la convocacién, informacion y
eleccién de los miembros de la asociacion de padres de familia, la correspondiente
junta directiva, sus funciones, su organizacion interna, impedimentos, duracion,
prohibiciones, administracion, manejo de fondos, sanciones, personeria juridica.

v Art 29 El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judi-
ciales y administrativas.

v Art 44 Los derechos fundamentales de los nifos prevalecen sobre los
derechos de los demas.

v Art 120 El gobierno debe inspeccionar y vigilar los institutos docentes
publicos y privados.
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MANEJO Y UBICACION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos de Institucion educativa Andrés Bello sera socializado
con toda la comunidad Educativa.

El compendio de todo el manual reposara en los siguientes lugares: una copia en
la biblioteca del colegio, otra en la coordinacién y el original en la Rectoria, para su
consulta permanente.
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I. GOBIERNO ESCOLAR

1. CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo se constituye de acuerdo a los lineamientos estipulados en el
articulo 21 del decreto 1860/94, por lo que deben ser integrantes del Consejo Di-
rectivo los siguientes miembros:

El Rector.

Dos representantes de los profesores.

Dos representantes de los Padres de Familia.

Un representante de los estudiantes del grado110°.

Un representante de los exalumnos.

Un representante del sector productivo de la comunidad.

O

Los representantes al Consejo Directivo, seran elegidos democratica y participati-
vamente, garantizando la integracion de todos los estamentos de la comunidad
educativa.

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS DOCENTES A CONSEJO
DIRECTIVO

Reunidos en consejo de profesores se postula el nombre de los aspirantes a dicho
cargo en donde se elige un representante de primaria y otro por secundaria.

Son elegidos por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O
ACUDIENTES A CONSEJO DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO
1.1 DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA:
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Convocatoria de la Sra. Rectora de la Institucion
Reunidn de junta directiva de la asociacion de padres
Verificacion del quérum

Postulacidon de candidatos

Votacién secreta

Escrutinio de votos

Publicacidn de resultados.

1.2 DEL CONSEJO DE PADRES:
Convocatoria por parte de la Sra. Rectora
Reunidn del consejo de padres
Verificacion del quérum
Postulacion de candidatos
Votacion secreta
Escrutinio de votos
Publicacion de resultados

ELECCION DE REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES A CONSEJO DI-
RECTIVO
El representante de los estudiantes sera un estudiante del dltimo grado que ofrece

el establecimiento, elegido por el Consejo de Estudiantes: (Art. 21 Decreto
1860/94.)

Sélo podran participar estudiantes de ultimo grado (Art. 21Dcto 1860/94) quienes
someteran sus nombres a consideracion y aprobacién por las directivas del colegio
a quienes presentaran propuestas que deben ser viables para ser presentadas ante
el consejo estudiantil quienes deberan elegir el respectivo representante
Efectuados los escrutinios de la votacion del Consejo de Estudiantes, se publicaran
los resultados de dicha eleccién.

ELECCION DE REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS A CONSEJO DIREC-
TIVO

Convocatoria
Presentacion de terna a consejo directivo
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Eleccidn de ex alumno de la terna presentada.
Publicacidn de resultados

ELECCION DE EL REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO DE LA CO-
MUNIDAD A CONSEJO DIRECTIVO

El rector solicita a los diferentes gremios productivos existentes en la
ciudad (comercio, transportadores, peseros y confeccion), los nombres
de los aspirantes al consejo directivo.

Presentacidon de candidatos al consejo directivo

Eleccion de representantes del sector productivo por consejo directivo
Publicacion de resultados.

INSTALACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

v

ASANIE NN

Reunién de empalme de consejo saliente con el actual.
Verificacion de asistencia

Eleccion de representantes de exalumnos y del sector productivo
Publicacion de resultados

Citacidn a proxima reunion

CITACION A REUNIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

v

AN R NN

Citacidn escrita por parte del rector.
Presentacion de agenda objeto de la reunion
Verificacion de asistencia

Debate sobre el objeto de la reunion
Aprobacion

Citacidn a proxima reunién
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2. CONSEJO ACADEMICO

PROCEDIMIENTO
v Citacion a consejo académico por parte del rector.
v Analisis de situaciones académicas
v Diligenciamiento del acta.

3. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

v Conformacion: Integrada por representantes de Padres de familia de
los diferentes grados, titulares y docente representante de rectoria.

v Publicacion de Resolucién de conformacion emanada de Rectoria.

Citacion a comision al finalizar cada periodo.

v Diligenciamiento de formato de Informe académico por periodos, por
parte de cada docente.

v Analisis del rendimiento académico y comporta mental de los estudian-
tes por periodo.

v Registro de los estudiantes con bajo rendimiento académico y compor-
ta mental en el acta de comision de evaluacién formato

v Entrega de carpeta de comisién a Coordinacion.

Ejecucion de las recomendaciones por parte de coordinacion.

v Control y evaluacion.

<\

<

4. COMITE DE CONVIVENCIA

Organismo compuesto por un representante de los distintos estamentos: rector,
coordinador, orientador, personero estudiantil, docente que lidera los procesos o
estrategias de convivencia escolar, presidente del consejo de padres de familia,
presidente del consejo de estudiantes.

CONFORMACION Conformacion del comité escolar de convivencia. El comité

Escolar de convivencia estara conformado por:
1. El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité
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El personero estudiantil

El docente con funcidn de orientacion

El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes

Dos (2) docentes que lideren los procesos de convivencia escolar, (uno por
cada Sede educativa).

NouhwhN

5. COMITE DE CALIDAD

Los establecimientos educativos, requieren nuevas formas de gestion, para
cumplir sus propositos, desarrollar sus capacidades para articular sus procesos
internos y consolidar el PEI. Hay un conjunto de procesos y componentes, que
deben ser evaluados periédicamente a fin de identificar los avances vy dificulta-
des y de esta forma establecer las acciones que permitan superar los proble-
mas. El equipo de calidad, que lidere la organizacion, analisis y sistematizacion
de los planes de mejoramiento, ajustes y actualizacion del PEI, realizar el se-
guimiento y la evaluacion de los diferentes procesos pedagdgicos, administrati-
VoS y comunitarios de la Instituciéon Educativa.

Por lo tanto se acordo crear el comité integrado por dos representantes de ca-
da grupo de gestion y el rector de la institucién al inicio del afio escolar y por
espacio de tres afios, que pueden ser renovados.

6. CONSEJO ESTUDIANTIL
REQUISITOS PARA SER REPRESENTANTE DEL GRADO

X3

S

Estar debidamente matriculado en la Institucién

Haber cursado minimo el afio anterior en la institucién

Asistir puntualmente a clases

Tener buen rendimiento académico

Mostrar buen comportamiento

Demostrar conocimiento y acatamiento del Manual de Convivencia y de-
mostrarlo en su vida diaria.

% No haber tenido procesos disciplinarios

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X/
L X4

/7
X4

El consejo estudiantil es el maximo drgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos.
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Esta integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por la institu-
cion, los alumnos del nivel de preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de
primaria seran convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico
entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

El estudiante representante del grado sera elegido por votacion en cada curso y los
resultados del escrutinio se registraran en acta. Estos a su vez conformaran el
consejo estudiantil quienes haran la eleccidon del representante al consejo Directivo
(Art. 29, Decreto 1860/94).

Elegidos los miembros del Consejo estudiantil, las docentes del area de Ciencias
Sociales convocan a reunion a sus miembros para hacer la instalacion formal, se
toma posesion del cargo y comienza a sesionar

6. PERSONERO ESTUDIANTIL

Un estudiante del grado undécimo que demuestre:

< Amor a la Institucion y sentido de pertenencia a la misma, asumiendo su fi-
losofia y el manual de convivencia.

< Haber cursado minimo los tres Ultimos anos en el colegio

% Demostrar conocimiento y acatamiento del reglamento y Manual de convi-
vencia y demostrarlo en la vida diaria.

% No haber tenido procesos disciplinarios.

% Excelente comportamiento dentro y fuera del establecimiento.

< Responsabilidad en sus deberes académicos.

+ Equilibrio y prudencia en reclamar derechos y exigir deberes.

< Acato y respeto a los conductos regulares para la soluciéon del conflicto y la
presentacion de iniciativas.

« Dialogo y unidad de criterios con los directivos de la Institucion.

+ Capacidad de liderazgo.

% Capacidad de escucha.

% Propuestas alcanzables, coherentes, medibles y observables.

+ Capacidad para reconocer sus errores.

% Capacidad para promover el desarrollo integral de sus companeros

Los aspirantes a Personero estudiantil someten su nombre a estudio por parte de
las directivas del colegio quienes revisan su hoja de vida para su aprobacion.
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Se inscriben en Rectoria junto con su grupo de apoyo (5 companeros) donde pre-
sentan e inscriben sus propuestas que deben ser observables, medibles y alcanza-
bles y acordes con lo establecido en el Art. 28 del Dcto 1860/94 para ser presenta-
das a consideracion de los estudiantes de la Institucion

Se procede a asignar nimeros a cada participante e iniciar su respectiva campana
para la eleccidon que se realiza dentro de los treinta dias calendario siguiente al de
la iniciacion de clases para un periodo electivo anual.

Es elegido por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo

DERECHOS Y FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, pa-
ra lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del estableci-
miento, pedir la colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros u
otras formas de deliberacion

b) Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre
lesiones a sus derechos y lasque formule cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

c) Presentar ante el rector , las solicitudes de oficio o a peticién de parte que
considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facili-
tar el cumplimiento de sus deberes

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el orga-
nismo que sus haga veces, las decisiones del rector respecto a las peticio-
nes presentadas por su intermedio.

7. REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES A CONTRALOR
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Presentado su nombre a consideracion y aprobacion por las directivas del colegio a
quienes presentaran propuestas que deben ser viables para ser presentadas a los

estudiantes de la Institucion

Se procede a asignar numeros a cada participante e iniciar su respectiva campafa
para la eleccidon que se realiza dentro de los treinta dias calendario siguiente al de

la iniciacion de clases para un periodo electivo anual.

Es elegido por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

8. ASAMBLEA DE PADRES

v Citacidn por parte de rectoria a padre de familia o acudiente del es-

tudiante.
v Asistencia y participacion en reuniones.
v Confirmacion de la asistencia. Formato
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II. PROCESO PARA LAS CONTRATACIONES

1. SERVICIOS

v El rector convoca mediante solicitud escrita o verbal cotizaciones para
efectos de obras requeridas en la institucion atendiendo en la ley 80
de 1993 de contratacién y demas normas vigentes.

v El consejo directivo analiza y define la contratacion que ofrezca mejo-
res garantias y cumpla con los requisitos de ley.

v El consejo directivo sera quien realice la veeduria a las obras ejecuta-
das.

v La cancelacidn de las obras sera mediante la pagaduria bajo previa
aprobacién del consejo directivo.

2. SUMUNISTROS
v Al iniciar el afo escolar, la institucion en cabeza del rector procedera a
abrir libro para inscripcidn de licitaciones para proveedor de servicios y
compras o0 suministros.
v El consejo directivo analiza las licitaciones presentadas y contrata la
que ofrezca mejor calidad y menos cuantia.

3. PRESTAMOS
Los docentes o particulares deben solicitar por escrito al consejo directivo el prés-
tamo de dependencias, equipos y/o muebles que se requieran para la realizacion
de actividades extracurriculares, sociales, deportivas y culturales.

v En reunion de consejo directivo analizaran las solicitudes y se procede-
ra a la aprobacion o negacion de las mismas.

v El rector o a quien delegue debe diligenciar un formato de entrega y
recibimiento del préstamo solicitado (dependencias, equipos y/o mue-
bles)

v Es responsabilidad de quien solicita el préstamo la entrega en buen es-
tado de las dependencias, equipos y/o muebles. De lo contrario asume
gastos econdmicos por dafios causados.
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III. RECTORIA

1. INDUCCION DOCENTES NUEVOS

El sefior rector sera el encargado de recibir y orientar a los nuevos docentes en los
siguientes aspectos:

v

v

Ser presentado formalmente a todo el personal del establecimiento,
incluyendo al alumnado y padres de familia.
Se hace entrega de su carga académica, horario y cronograma de acti-
vidades.
Se ensefia las diferentes dependencia y funcionamiento de las Sedes
de la Institucién Educativa.
Ensefarle el trabajo en equipo a realizar como docente en los diferen-
tes proyectos y actividades.
Hacerle entrega de documentos como: manual de convivencia, SIEE,
plan de area.

2. PERMISOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

v

v

Solicitar con dos dias de antelacion el permiso diligenciando el formato
establecido para tal fin.

En caso de tener caracter urgente la ausencia, serd manifestada por
medio telefénico y sustentada por escrito al dia siguiente.

En caso de permiso por salud debe acompafiarlo con el soporte medi-
co.

La salida de la institucion en horario de libre disposicion del profesor
(a) o antes de terminar la jornada, debe pedirse a través de la solicitud
de permiso y dejar constancia en el formato de salidas dispuesto en la
porteria.
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IV. COORDINACION

1. INDUCCION ESTUDIANTES NUEVOS

El sefior coordinador sera el encargado de recibir y orientar a los estudiantes nue-
VOS asi:
Ser presentado formalmente ante el grado que va a cursar.
Se les da a conocer jornada de estudio, uniformes y presentaciones perso-
nal.
Se ensefa las diferentes dependencia y funcionamiento de las Sedes de la
Institucién Educativa.
Hacerle entrega de documentos como: manual de convivencia, SIEE.

2. PERMISO PARA AUSENCIA DE ESTUDIANTES

v Solicitar con dos dias de antelacion el permiso diligenciando el formato
establecido para tal fin.

v En caso de tener caracter urgente la ausencia, serd manifestada por
medio telefénico por parte del padre o acudiente y sustentada por es-
crito al dia siguiente.

v En caso de permiso por salud debe acompanarlo con el soporte medi-
co.

La salida de la institucion del estudiante antes de terminar la jornada, debe pedirse
a través de la solicitud de permiso y firmarse la carpeta de salida. Formato
FGAC016V01

3. TURNOS DE DISCIPLINA
Los turnos de disciplina estan organizados por grados colocando dos docentes por
semana; estan incluidos todos los docentes, titulares y pasantes. El objetivo cen-
tral de esta actividad es controlar la entrada y salida de los estudiantes, porte co-
rrecto del uniforme, presentacion personal y comportamiento en las horas de re-
creo.
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4. MOMENTOS CIVICOS
Se realizan todos los lunes de 7:00 a.m. a 7:30 a.m. y los dias martes cuando el
lunes es festivo. Estan organizados por grados con la colaboracion de los docentes
titulares y el coordinador.

Se desarrolla un programa que incluye el Himno Nacional, la Oracidon Patria y el
juramento a la Bandera. El grado que tiene a su cargo el momento civico prepara
un punto central relacionado con un tema patriético o de interés general.

5. CITACIONES A PADRES DE FAMILIA
Cuando se trata de situaciones de caracter disciplinario el coordinador cita al padre
de familia mediante el formato oficial que maneja la institucion; si se trata de
reuniones de padres de familia para entrega de boletines o reuniones extraordina-
rias se hace la convocatoria con los estudiantes o se envia por escrito mediante
una circular

6. INASISTENCIA DEL PADRE DE FAMILIA A LA CITACION

La Institucion maneja un formato oficial de control de asistencia a
reuniones; en el caso de los padres de familia que no cumplen con las
citaciones, éstos son llamados nuevamente por la dependencia que hi-
zo la citacion para darle a conocer la informacion relacionada con el
motivo de la convocatoria
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V. SECRETARIA ACADEMICA

1. ASIGNACION DE CUPO

v Presentarse con el registro o documento de identidad y las ultimas ca-
lificaciones aprobadas

v Previa revision de estos documentos se entrega el formulario de ins-
cripcidn a los padres de familia que deben resolver en la fecha indica-
da.

v Este formulario diligenciado se ingresa a sistematizacion y matricula en
linea.

v Se entrega el manual de convivencia.

2. CASOS ESPECIALES:
Cuando se presenten casos especiales o solicitudes de cupo durante el afio
escolar, se revisan por parte del Rector. Desplazados exentos y/o nivelacion,
examen de ubicacion si no se presentan las calificaciones del grado aproba-
do o hasta la fecha cursada.

3. MATRICULA
v Se presenta a la matricula padre y estudiante, a la fecha y hora indica-
da.
Se entrega la documentacion completa.
La secretaria asigna el grupo.
Se firma la matricula tanto por el padre como estudiante.
Responsable la secretaria.
El estudiante se debe presentar con el uniforme para firmar la matricu-
la.

AN NN

Paragrafo:
El incumplimiento con los requisitos para hacer la matricula en la fecha asignada
sin justificacion pierde el cupo. El estudiante debe presentarse obligatoriamente a

la matricula con su padres o acudiente autorizado con nota firmada y cedula. Ley
1098.
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4. CANCELACION DE LA MATRICULA Y RETIRO DE PAPELERIA:

Cuando el padre de familia desea cambiar a su hijo (a) de institucién, debe antes
de iniciar el tramite de cancelacién de matricula:
v Tener seguridad de la institucion a la cual hara el traslado y solicitar el
cupo.
v Presentarse a la Institucion Educativa, solicitar al titular el paz y salvo
de todas las dependencias.
v Entregar el paz y salvo en la secretaria y llenar el formato de retiro de
papeleria, firmar la cancelacién e informar los motivos de retiro. For-
mato FGDQO001V01

5. CONSTANCIA DE ESTUDIO:

La constancia de estudio es el documento que corrobora matricula y asistencia del
estudiante en la Institucién Educativa en determinado curso y jornada.

v Enviar o presentarse ante la secretaria haciendo la solicitud.

v La secretaria verifica la asistencia del estudiante y procede a llenar el
formato y entregarlo al padre de familia o estudiante.

v El padre de familia firma el formato de recibido y el certificado de cos-
to del mismo.

6. CERTIFICADO DE ESTUDIO:

El certificado de estudio es el documento que hace constar el haber cursado un
grado, cualquiera sea su resultado, haciendo descripcién exacta de las areas, la
valoracion, la intensidad horaria entre otros.

v Hacer la solicitud con la secretaria para que verifique su existencia en
el archivo, informando el nombre completo y el afio en el cual curso el

grado.
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v Cancelar en pagaduria el valor del certificado.

v Presentar el recibo de pago a la secretaria de la institucion para recla-

mar el certificado.

7. ENTREGA NOTAS A SECRETARIA

v" Los docentes ingresan en la plataforma los indicadores de desempe-

no en las fechas establecidas

v" Se registra las calificaciones definitivas y la asistencia en el sistema

de acuerdo con el cronograma
v' La secretaria realiza la impresion de los boletines

v El docente titular revisa los boletines para detectar posibles errores y
reportarlos a secretaria para llevar a cabo las correcciones necesa-

rias.
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VI. PAGADURIA

MANEJO CONTABLE

1. Se registran oportunamente las operaciones financieras

v Se realiza la correcta imputacion de las cuentas y subcuentas prescri-

tas para contabilizar las operaciones.

v Se digitan los informes contables en el software TNS.
Se llevan los libros reglamentarios: Libro diario, Bancos, auxiliares...

<\

v Se entregan los estados financieros al Consejo Directivo y a la Secreta-
ria de Educacion Departamental (mensualmente) y a la Contraloria

(anualmente).

A la SED, SE PRESENTA, dentro de las fechas estipuladas, lo siguiente:

El Balance de Comprobacion
Relacion de Ingresos y Egresos
Extracto y conciliacién bancaria
Plantilla chip impresa y magnética

SRANIENIRN

Los estados contables se elaboran de acuerdo con los recursos, ingresos, gastos y

obligaciones

COLANBE, MD002V01, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ANDRES BELLO MDO002V01
BOCHALEMA

Manual de Procedimientos 28-07-2016

VII. SERVICIOS GENERALES

1. RESTAURANTE:

v se conforma un comité responsable del funcionamiento del restauran-
te escolar integrado por dos representantes de los padres de familia, el
personero de los estudiantes, un docente, el coordinador del programa
de alimentacion escolar y el rector.

v Se oferta el servicio a todos los estudiantes especialmente a los proce-
dentes del sector rural, desplazados y bajos recursos econdmicos.

2. TIENDA ESCOLAR
v Se hace una convocatoria para la seleccion de la persona que se hara
responsable del servicio de la tienda escolar en cada una de las sedes.
v El consejo directivo se reline y selecciona la persona encargada para
este servicio.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la Institucién Educativa “Andrés Bello” del municipio de Bochalema, a los
20 dias del mes de Septiembre del afio Dos Mil Diez y Seis
(@01 )

ESP. ESPERANZA GEREDA MENDOZA
Rectora
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