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AACCTTAA  DDEE  AADDOOPPCCIIÓÓNN  DDEELL  MMAANNUUAALL  DDEE  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  

  
Fecha:   15 octubre de 2015 
Hora:   8.00 a.m. 
Asunto: Adoptar el manual de procedimientos para la institución educativa 
Orden Del Día:  1. Constatación de asistencia. 
    2. saludo e instalación. 

3. Consideración del proyecto del manual de procedimientos 
4. Adopción del manual. 
5. Tareas. 

 
Se constató la asistencia de Rector BERNARDO WILCHES GELVES, coordinadores  
y docentes OLGA LUCILA , MARÍA CAROLINA PELÁEZ SUESCÚN, JOSÉ 
JOAQUÍN RINCÓN CAMARGO, MARIO ARMANDO CASTELLANOS DÁVILA, 
WILLIAM DÍAZ RUEDA, GLORIA STELLA FONSECA SÁNCHEZ, CARLOS LUIS 
SUÁREZ PEDRAZA, administrativo JOSÉ DE JESÚS DELGADO OLIVEROS,  la 
señora madres de familia MARÍA TRINA GAMBOA MORENO y el representante de 
los estudiantes JESÚS MANUEL LEAL PORTILLA 

 
El Rector presidió la sesión y constató la existencia del quórum deliberatorio y 
decisorio, así mismo instaló la sesión y dio el correspondiente saludo de bienvenida. 
 
A continuación se dio a conocer la propuesta de manual de procedimientos para la 
utilización de los espacios físicos y dotación de la institución educativa, el cual una 
vez socializado, discutido y analizado fue aprobado por unanimidad. 
 
Se terminó la sesión a las 12.00 a.m. 
 
 

En constancia firman. 
 
 
 
 

BERNARDO WILCHES GELVES             MARÍA CAROLINA PELAEZ SUESCUN 
 
 
MARIO ARMANDO CASTELLANOS D      WILLIAM DÍAZ RUEDA 
 
 
JOSÉ JOAQUÍN RINCÓN CAMARGO      OLGA LUCILA BARAJAS RUIZ 
 
 
 
CARLOS LUIS SUAREZ PEDRAZA          GLORIA STELLA FONSECA SÁNCHEZ            
 
 
 
JOSÉ DE JESÚS DELGADO O   MARÍA TRINA GAMBOA MORENO 
 
 
 
JESÚS MANUEL LEAL PORTILLA 
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1. OBJETIVO  
 

Definir y delimitar los procedimientos para cada una de las posibles situaciones que se 
presentan en el Instituto Técnico Arquidiocesano SAN FRANCISCO DE ASÍS de la ciudad de 
Pamplona. Departamento Norte de Santander. 
 
2. ALCANCE  
 
Aplica para toda la comunidad educativa e instancias de la Institución Educativa 
 
3. DEFINICIONES 

3.1 FFuunncciióónn::  EEs un conjunto de tareas o atribuciones, que el ocupante del cargo ejerce de 
manera sistemática y reiterada, o un individuo que sin ocupar un cargo, desempeña una 
función de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones que 
constituya esa función, se requiere que haya repetición al ejecutarlas. 

3.2 Cargo: es un conjunto de funciones con posición definida dentro de la Institución, es decir, 
el organigrama. Todo cargo tiene uno o más ocupantes, que son las personas asignadas 
para ejercer las funciones específicas del cargo, así como la autoridad y la responsabilidad 
inherentes a la posición que el cargo ocupa en el organigrama. 

3.3  Personal: todas las personas que aportan su esfuerzo intelectual o físico a la prestación 
del servicio, siempre q su vinculación con ésta sea de carácter legal. 

3.4 Responsabilidad: Cada una de las actividades o de las personas cuyo cuidado, dirección, 

desarrollo, vigilancia, etc. quedan bajo la obligación y la voluntad de alguien que debe dar 
cuenta de ello. 

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

3.6 Procedimiento: etapas e instancias para la resolución de situaciones concretas 

4. DESARROLLO 

  

44..11..  DDEEFFIINNIICCIIÓÓNN::    

  

DDeeffíínnaassee  eell  MMaannuuaall  ddee  PPrroocceeddiimmiieennttooss  IInnssttiittuucciioonnaalleess,,  ddee  llaa  IInnssttiittuucciióónn  EEdduuccaattiivvaa  iinnssttiittuuttoo  

TTééccnniiccoo  AArrqquuiiddiioocceessaannoo  SSaann  FFrraanncciissccoo  ddee  AAssííss  ddee  PPaammpplloonnaa  ccoommoo  eell  ccoonnjjuunnttoo  ddee  iinnssttaanncciiaass  

pprroocceessooss  yy    pprroocceeddiimmiieennttooss  qquuee  ddeebbee  aaccaattaarr  llaa  ccoommuunniiddaadd  eedduuccaattiivvaa  yy  ddeemmááss  ppeerrssoonnaass  qquuee  

tteennggaann  oo  qquuiieerraann  tteenneerr  vvíínnccuulloo  ccoonn  llaa  mmiissmmaa  aa  ffiinn  ddee  ccuummpplliirr  ccoonn  eell  PPrrooyyeeccttoo  EEdduuccaattiivvoo  

IInnssttiittuucciioonnaall  yy  ttooddooss  ssuuss  ccoommppoonneenntteess..  

  
44..22..  RREESSPPOONNSSAABBIILLIIDDAADD::    

  

LLaa  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  ddeessaarrrroolllloo  yy  ccoorrrreeccttaa  aapplliiccaacciióónn  ddeell  pprreesseennttee  mmaannuuaall  ddee  pprroocceeddiimmiieennttooss  

eess  ddee  llaa  rreeccttoorrííaa..  AAssíí  mmiissmmoo,,  ssee  AAssiiggnnaa  ccoommoo  uunnaa  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  ddeell  ppeerrssoonnaall,,  ddee  

ccoooorrddiinnaaddoorr@@ss,,  llaa  vveerriiffiiccaacciióónn  ddeell  ccoorrrreeccttoo  ddeessaarrrroolllloo  yy  aapplliiccaacciióónn  ddeell  pprreesseennttee  mmaannuuaall  ddee  

pprroocceeddiimmiieennttooss..  
  

44..33..  MMAANNUUAALL  IINNTTEERRNNOO  DDEE  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALLEESS  

  
44..33..11..    GGOOBBIIEERRNNOO  EESSCCOOLLAARR  
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PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO    

  

UUnnaa  vveezz  ccoonnffoorrmmaaddoo  eell  GGoobbiieerrnnoo  EEssccoollaarr,,  ccoonnffoorrmmee  aa  llooss  ppaarráámmeettrrooss  ddee  LLeeyy  111155  ddeell  9944  yy  eell  

ddeeccrreettoo  11886600  ddeell  mmiissmmoo  aaññoo,,  ssee  pprroocceeddee  aa  ddeessaarrrroollllaarr  llooss  ssiigguuiieenntteess  pprroocceeddiimmiieennttooss  yy  aacccciioonneess::  

  

aa..  AAccttaass  ddee  ooffiicciiaalliizzaacciióónn  ddeell  GGoobbiieerrnnoo  EEssccoollaarr,,  ffiirrmmaaddoo  ppoorr  ssuuss  iinntteeggrraanntteess..  

bb..  AAccttuuaalliizzaacciióónn  yy  aaddooppcciióónn  ddeell  rreeggllaammeennttoo  ddee  llooss  eessttaammeennttooss  

cc..  AArrcchhiivvoo::  SSeeccrreettaarrííaa  GGeenneerraall  ddeell  CCoolleeggiioo..  

dd..  CCiittaacciióónn::  ccoonnvvooccaattoorriiaa  ppoorr  ccoorrrreeoo  eelleeccttrróónniiccoo  ppoorr  eell  RReeccttoorr..  

ee..  DDiilliiggeenncciiaammiieennttoo  ddee  AAccttaass  sseerriiaaddaass  ((lliibbrroo)),,  ddeebbiiddaammeennttee  ffiirrmmaaddaass..  

ff..  AArrcchhiivvoo::  rreeccttoorrííaa  ..  

gg..  PPuubblliiccaacciioonneess::  MMaassiivvaa  --  ccaarrtteelleerraa..  PPoorr  iinntteerrmmeeddiioo  ddee  ccoooorrddiinnaaddoorreess..  

  

44..33..22..  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  PPAARRAA  LL@@SS  EESSTTUUDDIIAANNTTEESS::  

  

44..33..22..11..  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  MMAATTRRÍÍCCUULLAA  

  
a. Solicitud de Cupo ante rectoría o coordinación de la sede en la cual requiere el cupo el 

aspirante por parte de su representante legal si este es menor de edad. Los aspirantes 
extraedad solo podrán obtener cupo si es aprobado por la rectoría. 
 

b. Revisión documental del aspirante. Los documentos solicitados para efectos de 
matrículas son los siguientes. 

 
 Copia del documento de identidad: registro civil para l@s niñ@s de 5 y 6 años, 

Tarjeta de identidad para niñ@s y jóvenes entre 7 y 17 años, cédula de 
ciudadanía para mayores de edad. 
 

 Copia de pantalla de haber sido bajado del SIMAT para estudiantes nuevos que 
vienen de otras instituciones educativas 

 
 Certificado de estudios para   estudiantes nuevos o último boletín para antiguos. 

 
 Tres (3) fotografías. 

 
 Copia del SISBEN  actualizado  

 
 Copia del  carné de seguridad social. 

 
 Comprobante de vacunas y grupo sanguíneo. 

 
 Copia de recibo de servicio público en donde aparezca el estrato del domicilio del 

estudiante. 
 

 Pago de deudas si hubiere lugar y/o de cuotas ordenadas por la asociación de 
padres de familia. 
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La seguridad social de l@s   estudiantes, y los servicios de salud, son 
responsabilidad y obligación de su representante legal: padre, madre o acudiente 
o de sí mism@ cuando se trate de   estudiantes mayores de edad.  

 

El lleno de todos los requisitos enunciados en el presente manual, otorgan el status de 
estudiante de la Institución Educativa. En la primera semana de actividades académicas, 
l@s coordinador@s deberán tener un diagnóstico sobre la documentación presentada 
en el momento de la matrícula. L@s niñ@s y jóvenes que no tengan el lleno de la 
documentación solicitada y no se hayan registrado en el SIMAT no serán considerad@s   
estudiantes de la institución educativa y el funcionario asignado a cada sede deberá 
comunicar esta situación a su representante. 

 

Los representantes legales de l@s estudiantes, o l@s   estudiantes mayores de edad 
que provienen de FAMILIAS DESPLAZADAS POR LA VIOLENCIA, deben allegar las 
constancias actualizadas de reconocimiento del  estatus, debidamente certificadas por la 
Personería Municipal o la autoridad responsable, las cuales deben adjuntarse a las 
carpetas de cada   estudiante. L@s señor@s coordinador@s deben reportar esta 
información a la secretaría general de la institución. La actualización debe ser máximo 
der un mes de la expedición. 

 
Una vez matrículad@ el   estudiante en condición de desplazad@, su represente legal, o 
la secretaría de educación de la entidad certificada deberá en un plazo de seis (6) 
meses calendario presentar la documentación pertinente del estudiante, en caso 
contrario, se aplicarán las normas del manual de convivencia. 

 
FIRMA DE LA MATRÍCULA: El folio de matrícula debe ser firmada por el representante 
legal y el   estudiante, en donde se adquiere el compromiso mutuo de aceptar y acatar 
plenamente las orientaciones del proyecto educativo institucional y el presente manual 
de convivencia al inicio de la vinculación en la institución educativa. 

 
Sin el lleno de los requisitos documentales no se podrá autorizar matricula del 
aspirante, salvo que esté en condiciones de desplazamiento certificada como 
mínimo de un mes por autoridad competente. 

 
c. Diligenciamiento y firma del formato de matrícula: Una vez pasado el filtro 

documental, la secretaría institucional procede al Diligenciamiento del formato de 
matrícula, en el cual además de los datos generales del aspirante, y consigna el 
compromiso de cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia institucional y las 
demás normas institucionales. 
 

d. Registro SIMAT por parte de la secretaría institucional. 
 

e. Registro en el listado del grupo al que es asignado el estudiante función a cargo de la 
secre4taría general de la institución. 

 
4.3.2.2. EXPEDICIÓN INFORMES ACADÉMICOS, CERTIFICADOS DE ESTUDIO Y 
CERTIFICACIONES 

 
Procedimiento: Solicitud 
   Pago 

Revisión de archivo 
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   Asiento en el libro de registro de certificaciones 
Expedición de certificaciones: Certificados de estudios certificaciones o 
constancias 

 
Responsables: Rector y personal de Secretarias 
 
4.3.2.3. SISTEMATIZACIÓN e INFORMES ACADÉMICOS PERIÓDICOS 
 
Responsables: Secretarias 

 
El procedimiento para el proceso de sistematización de informes académicos periódicos y 
finales es el siguiente: 

 

 Aplicación de estrategias evaluativas conforme al SIEE, Registros Docentes. 
 

 Asamblea académica y comportamental por sedes. Registro en actas Responsables: 
Coordinadores- Docentes. 

 

 Entrega de planillas a Secretaría consolidadas por grupos. Responsables:  
Coordinadores. 

 

 Digitación e impresión de informes académicos. Responsables: Secretarias 
 
44..33..22..44..  PPEERRDDIIDDAA  DDEE  LLAA  CCAALLIIDDAADD  DDEE  EESSTTUUDDIIAANNTTEE  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

DDeeffiinniiddaa  eenn  eell  MMaannuuaall  DDee  CCoonnvviivveenncciiaa  IInnssttiittuucciioonnaall      
  

44..44..22..55..  RREETTIIRROO  VVOOLLUUNNTTAARRIIOO,,  TTRRAANNSSFFEERREENNCCIIAA    oo    DDEESSEERRCCIIÓÓNN..  

  

aa..  EExxppeeddiicciióónn  ddee  ppaazz  yy  ssaallvvoo..  ––  ttiittuullaarr  ddeell  ggrruuppoo..  

  

bb..  AAnnoottaacciióónn  ddee  llaa  nnoovveeddaadd  eenn  eell  ffoolliioo  ddee  mmaattrrííccuullaa  ppoorr  PPaarrttee  ddee  llaa  sseeccrreettaarrííaa  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn    

yy  eenn  eell  oobbsseerrvvaaddoorr  ddeell  eessttuuddiiaannttee  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ttiittuullaarr  ddeell  ggrruuppoo..  

  

cc..  RReeppoorrttee  eenn  eell  iinnffoorrmmee  ppeerriióóddiiccoo  ddee  ccoommppoorrttaammiieennttoo  ddee  llaa  ccoobbeerrttuurraa  yy  eenn  eell  ddee  ddeesseerrttoorreess  oo  

ttrraannssffeerreenncciiaass..  TTiittuullaarr  --  ccoooorrddiinnaaddoorr  

dd..  RReeggiissttrroo  eenn  eell  SSIIMMAATT  ppoorr  ppaarrttee  ddee  llaa  sseeccrreettaarrííaa  

  

44..33..22..66..  DDEE  LLAA  RREEPPRREESSEENNTTAACCIIÓÓNN  DDEE  LL@@SS  EESSTTUUDDIIAANNTTEESS::  

  

aa..    CCOONNSSEEJJOO  DDEE  EESSTTUUDDIIAANNTTEESS  

bb..    PPEERRSSOONNEERR@@  EESSTTUUDDIIAANNTTIILL  

cc..      RREEPPRREESSEENNTTAANNTTEE  DDEE  LL@@SS  EESSTTUUDDIIAANNTTEESS  AALL  CCOONNSSEEJJOO  DDIIRREECCTTIIVVOO..  

DD..    CCOONNTTRRAALLOORRIITTOO  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  
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aa..  EElleecccciióónn  oo  ddeessiiggnnaacciióónn    yy  ccoonnffoorrmmaacciióónn  ddee  aaccuueerrddoo  aa  lloo  pprreevviissttoo  eenn  eell  mmaannuuaall  ddee  

ccoonnvviivveenncciiaa  eessccoollaarr..  

  

bb..  EExxppeeddiicciióónn  ddee  ccrreeddeenncciiaall  aall  ppeerrssoonneerr@@  eessttuuddiiaannttiill  ppoorr  ppaarrttee  ddee  llaa  rreeccttoorrííaa..  

  

cc..  AAccttaass  ddee  eelleecccciióónn  ddee  rreepprreesseennttaanntteess  ddee  ggrruuppoo  ddiilliiggeenncciiaaddaass  ppoorr  llooss  ddoocceenntteess  ttiittuullaarreess..  

dd..  AArrcchhiivvoo::  sseeccrreettaarriiaa..  
  

44..33..22..77..  AASSOOCCIIAACCIIÓÓNN  DDEE  EEGGRREESSAADD@@SS  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

aa..  CCoonnffoorrmmaacciióónn  lliibbrree  ddee  llaa  aassoocciiaacciióónn  ppoorr  ppaarrttee  ddee  ll@@ss  eeggrreessaadd@@ss..  

bb..  AAppeerrttuurraa  ddee  lliibbrroo::  ““AAssoocciiaacciióónn  ddee  EEggrreessaadd@@ss””,,  eessttaattuuttooss  pprrooppiiooss,,  aaccttaass"",,  eettcc..  

cc..  AArrcchhiivvooss::  sseeccrreettaarriiaa..  

4.3.2.8.  DE LOS PROCESOS ACADEMICOS Y COMPORTAMENTALES 

 
SSee  ddeessaarrrroollllaarráánn  llooss  pprroocceessooss  pprreevviissttooss  eenn  eell  mmaannuuaall  ddee  ccoonnvviivveenncciiaa  iinnssttiittuucciioonnaall  yy  eell  

ssiisstteemmaa  iinnssttiittuucciioonnaall  ddee  eevvaalluuaacciióónn  ddee  ll@@ss  eessttuuddiiaanntteess..  

  

44..33..33..  DDEE  LLOOSS  PPAADDRREESS,,  MMAADDRREESS  DDEE  FFAAMMIILLIIAA  OO  AACCUUDDIIEENNTTEESS  --  AASSOOCCIIAACCIIÓÓNN  --  CCOONNSSEEJJOO  

DDEE  PPAADDRREESS  DDEE  FFAAMMIILLIIAA  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

  CCoonnvvooccaattoorriiaass  ppaarraa  llaa  ccoonnffoorrmmaacciióónn  ((RReeccttoorrííaa,,  ccoooorrddiinnaacciioonneess  pprrooyyeeccttoo  ddeemmooccrraacciiaa))..  

  EElleecccciióónn  oo  ddeessiiggnnaacciióónn  ccoonnffoorrmmee  ssee  pprreevvéé  eenn  eell  mmaannuuaall  ddee  ccoonnvviivveenncciiaa..  RReeggiissttrroo  eenn  aaccttaa  

oo  rreessoolluucciióónn  ddee  rreeccttoorrííaa..  

  CCoonnffoorrmmaacciióónn  ddee  llaa  aassoocciiaacciióónn  ddee  PPaaddrreess  ddee  ffaammiilliiaa  oo  aaccuuddiieenntteess  ddee  ccaaddaa  sseeddee..  

RReessppoonnssaabbllee  eell  ccoooorrddiinnaaddoorr..  

  CCoonnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ccoonnsseejjoo  ddee  ppaaddrreess  ddee  ffaammiilliiaa  oo  aaccuuddiieenntteess  ddee  ccaaddaa  sseeddee..  RReessppoonnssaabbllee  

llaa  ccoooorrddiinnaacciióónn..  

  AAppeerrttuurraa  ddeell  lliibbrroo::  aassoocciiaacciióónn  ddee  ppaaddrreess..  

  

44..33..44..  DDOOCCEENNTTEESS  YY  DDIIRREECCTTIIVVOOSS  DDOOCCEENNTTEESS::  

  

PPaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ccoonnttrrooll,,  sseegguuiimmiieennttoo  yy  eennrriiqquueecciimmiieennttoo  ddee  llooss  pprroocceessooss  llaabboorraalleess  ddeell  

ppeerrssoonnaall  ddiirreeccttiivvoo  ddoocceennttee  yy  ddoocceennttee,,  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa  eenn  eell  mmaarrccoo  ddee  llooss  

pprroocceessooss  ddee  ggeessttiióónn  ddee  llaa  ccaalliiddaadd  aaddooppttaa  llooss  ssiigguuiieenntteess  rreeggiissttrrooss  oo  ffaaccttoorreess  aa  ccoonnttrroollaarr  

ppoorr  ppaarrttee  ddee  llooss  ccoooorrddiinnaaddoorreess  aa  llooss  ddoocceenntteess::  
  

RREEGGIISSTTRROOSS  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALLEESS  --  FFAACCTTOORREESS  AA  CCOONNTTRROOLLAARR::  CCOOOORRDDIINNAADDOORR@@SS  

AA  DDOOCCEENNTTEESS::  

  

aa..  PPllaann  ddee  áárreeaa::  iimmpprreessoo  oo  mmaaggnnééttiiccoo  

bb..  PPllaanneess  ddee  aauullaa::  iimmpprreessoo  oo  mmaaggnnééttiiccoo  

cc..  RReeggiissttrroo  ddiiaarriioo  ddee  ddeessaarrrroolllloo  ccuurrrriiccuullaarr::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  

dd..  RReeggiissttrroo  ddiiaarriioo  ddee  aassiisstteenncciiaa  aa  eessttuuddiiaanntteess::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  

ee..  SSeegguuiimmiieennttoo  aa  llaa  eevvaalluuaacciióónn  aaccaaddéémmiiccaa::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  
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ff..  OObbsseerrvvaaddoorr  ddeell  eessttuuddiiaannttee::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  ––  ttiittuullaarreess  ddee  ggrruuppoo  

gg..  IInnffoorrmmee  ppeerriióóddiiccoo  ddee  ccoommppoorrttaammiieennttoo  ddee  ccoobbeerrttuurraa::  mmaaggnnééttiiccoo  ––  ttiittuullaarreess  ddee  ggrruuppoo  

hh..  IInnffoorrmmee  ffiinnaall  ddeell  ddeesseemmppeeññoo  aaccaaddéémmiiccoo  ddee  aalluummnn@@ss::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  ––  ttiittuullaarreess  

ddee  ggrruuppoo  

ii..  AAccttaass  ddee  nniivveellaacciióónn  oo  rreeccuuppeerraacciióónn::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  

jj..  IInnvveennttaarriioo  ddee  aauullaa  ddee  ddeeppeennddeenncciiaa::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddoo  ––  ttiittuullaarreess  ddee  ggrruuppoo  oo  

ddoocceenntteess  ddee  aappooyyoo,,  oorriieennttaacciióónn  oo  ccoommppuuttaacciióónn..  

kk..  HHoorraarriioo  ppeerrssoonnaall::  iimmpprreessoo  ––  ffoorrmmaattoo  iinndduucccciióónn  

ll..  PPrrooyyeeccttoo  ccoommpplleemmeennttaarriioo  

mm..  PPllaann  ooppeerraattiivvoo  ddee  llooss  ddoocceenntteess  ddee  aappooyyoo  yy  oorriieennttaacciióónn..  

nn..  AAccttaass  ddee  eessccuueellaass  ddee  ppaaddrreess  --  oorriieennttaacciióónn..  
  

PPaarraa  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee  aauuddiittoorrííaa,,  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa  aaddooppttaarráá  uunn  ffoorrmmaattoo  ddee  

rreeggiissttrroo  ddee  llaa  mmiissmmaa..  UUnnaa  vveezz  ddeessaarrrroollllaaddaa  llaa  aauuddiittoorrííaa  eell  ccoooorrddiinnaaddoorr  ddee  llaa  sseeddee  

rreessppeeccttiivvaa  pprroocceeddeerr`̀´́aa  aa  ssuu  aarrcchhiivvoo  ssii  llooss  rreessuullttaaddooss  pprroo  ddoocceennttee  ssoonn  óóppttiimmooss  aall  110000%%..  

DDee  lloo  ccoonnttrraarriioo  eell  rreeggiissttrroo  pprreevvéé  aacccciioonneess  ddee  mmeejjoorraa  llooss  ccuuaalleess  sseerráánn  ccoonnttrroollaaddooss..  EEnn  

ccaassoo  ddee  ppeerrssiissttiirr  llaa  iinnccoonnssiisstteenncciiaa  eenn  sseegguunnddaa  ooppoorrttuunniiddaadd,,  ssee  iinnffoorrmmaarráá  aa  rreeccttoorrííaa..  
  

RREEGGIISSTTRROOSS  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALLEESS  --  FFAACCTTOORREESS  AA  CCOONNTTRROOLLAARR  RREECCTTOORRÍÍAA  AA  

CCOOOORRDDIINNAADDOORREESS  

  

aa..  IInnffoorrmmee  ppeerriióóddiiccoo  ddee  ccoommppoorrttaammiieennttoo  ddee  llaa  ccoobbeerrttuurraa  eessccoollaarr::  eessccrriittoo  yy  ffiirrmmaaddoo  

bb..  IInnffoorrmmee  ddee  aauusseennttiissmmoo  ddeell  ppeerrssoonnaall  aa  ssuu  ccaarrggoo  ddeeccrreettoo  11773377  ddee  22000099::  eessccrriittoo  yy  

ffiirrmmaaddoo  

cc..  SSeegguuiimmiieennttoo  aall  ppeerrssoonnaall  aa  ssuu  ccaarrggoo  

dd..  AAccttaass  ddee  llaa  ccoommiissiióónn  ddee  eevvaalluuaacciióónn  yy  pprroommoocciióónn  aassiiggnnaaddaa..  IImmpprreessaa  yy  ffiirrmmaaddaa  

ee..  AAccttaass  ppeerriióóddiiccaass  ddee  aassaammbblleeaass  aaccaaddéémmiiccaass  ppoorr  sseeddeess::  iimmpprreessoo  yy  ffiirrmmaaddaassdd  

ff..  IInnvveennttaarriioo  ddeeppeennddeenncciiaa  

gg..  DDiissttrriibbuucciióónn  ttuurrnnooss  ddee  ddiisscciipplliinnaa  

hh..  HHoorraarriioo  ppeerrmmaanneenncciiaa  

ii..  AAccttaass  ddee  nniivveellaacciióónn  yy//oo  rreeccuuppeerraacciióónn..  

jj..  PPllaann  ooppeerraattiivvoo  

  

RREEGGIISSTTRROOSS  IINNSSTTIITTUUCCIIOONNAALLEESS  --  FFAACCTTOORREESS  AA  CCOONNTTRROOLLAARR  ((SSEECCRREETTAARRIIAASS))  

aa..  LLiissttaaddoo  aalluummnnooss  

bb..  SSiisstteemmaass  ddee  nnoottaass  

cc..  HHoorraarriioo  ddee  ooffiicciinnaa  

dd..  AAccttaass  

ee..  IInnvveennttaarriioo  

ff..  OOttrrooss  ((aarrcchhiivvooss))  
  

SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE  PPEERRMMIISSOOSS  PPOORR  DDIIAA((SS))  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

aa..  SSoolliicciittaarr  eell  ffoorrmmaattoo  ppaarraa  ttaall  ffiinn  eenn  sseeccrreettaarriiaa    

bb..  DDiilliiggeenncciiaarrlloo  ccoommpplleettaammeennttee  

cc..  PPrreesseennttaarrlloo  aa  rreeccttoorrííaa  ccoonn  aannttiicciippaacciióónn  nnoo  mmeennooss  ddee  2244  hhoorraass..    

dd..  RReecciibbiirr  aacceeppttaacciióónn  ddeell  mmiissmmoo  ((ccooppiiaass  vviissaaddaass  yy  ffiirrmmaaddaass))  
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ee..  RReemmiittiirr  eell  ffoorrmmaattoo  ddeell  ppeerrmmiissoo  aall  ccoooorrddiinnaaddoorr  --  pprrooffeessoorr  ddee  ddiisscciipplliinnaa  eenn  ssuu  aauusseenncciiaa  

  ((ffoottooccooppiiaa  ddeell  mmiissmmoo))  ppaarraa  ssuu  aarrcchhiivvoo..  

  

SSOOLLIICCIITTUUDD  DDEE  PPEERRMMIISSOOSS  PPOORR  HHOORRAA((SS))  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

aa..  SSoolliicciittaarr  eell  ffoorrmmaattoo  ppaarraa  ttaall  ffiinn  eenn  ccoooorrddiinnaacciióónn    

bb..  DDiilliiggeenncciiaarrlloo  ccoommpplleettaammeennttee  

cc..  EEnnttrreeggaarrlloo  aa  ccoooorrddiinnaacciióónn  ((eenn  ssuu  ddeeffeeccttoo  aall  pprrooffeessoorr  eennccaarrggaaddoo  ddee  ddiisscciipplliinnaa,,    ccoonn  llaa  

aacceeppttaacciióónn  ddeell  mmiissmmoo))  

dd..  AAnnoottaacciióónn  eenn  eell  rreeggiissttrroo  ddee  ddeessaarrrroolllloo  ccuurrrriiccuullaarr  ppoorr  ccoooorrddiinnaaddoorr  yy//oo  pprrooffeessoorr    ddee  

ddiisscciipplliinnaa  

ee..  FFoorrmmaattoo  ddee  ppeerrmmiissooss  ddoocceenntteess  ppoorr  hhoorraass  

  

44..33..55..  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIÓN DE BIENES O SERVICIOS 

CON CARGO AL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS DEL FONDO DE SERVICIOS 

EDUCATIVOS: 

PPaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn,,  llaa  RReeccttoorrííaa  ddeebbeerráá  oorriieennttaarr  llooss  ssiigguuiieenntteess  pprroocceeddiimmiieennttooss  

ccoonnffoorrmmee  aa  lloo  pprreevviissttoo  eenn  llaa  LLeeyy  771155  ddee  22000011,,  eell  DDeeccrreettoo  NNaacciioonnaall  44997711  ddee  22000088  yy  eell  aaccuueerrddoo  

ppoorr  eell  ccuuaall  ssee  aaddooppttaa  eell  PPrreessuuppuueessttoo  ddee  IInnggrreessooss  yy  ggaassttooss  ddeell  FFoonnddoo  ddee  SSeerrvviicciiooss  EEdduuccaattiivvooss  

eexxppeeddiiddoo  ppoorr  eell  CCoonnsseejjoo  DDiirreeccttiivvoo  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn    eedduuccaattiivvaa,,  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee  ccoommpprraass  yy  

eejjeeccuucciióónn  pprreessuuppuueessttaall  sseerráá  eell  ssiigguuiieennttee::  
  

aa..  EEnn  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  eell  ttrráámmiittee  ddee  ccoonnttrraattooss  qquuee  ssuuppeerreenn  llaa  ccuuaannttííaa  ddee  llooss  

vveeiinnttee  ((2200))  ssaallaarriiooss  mmíínniimmooss  lleeggaalleess  mmeennssuuaalleess    vviiggeenntteess  ((SSMMLLMMVV)),,  ssee  ddeebbeenn  

aapplliiccaarr  llaass  rreeggllaass  ddeell  eessttaattuuttoo  ddee  CCoonnttrraattaacciióónn  vviiggeenntteess  pprreevviissttaass  eenn  llaass  LLeeyyeess  8800  

ddee  11999933,,  11115500  ddee  22000077,,  DDeeccrreettoo  22447744  ddee  22000088  yy  ddeemmááss  nnoorrmmaass  ccoonnccoorrddaanntteess..  
  

bb..  PPaarraa  llaa  ffoorrmmaalliiddaadd  ddee  llooss  ccoonnttrraattooss  qquuee  nnoo  ssuuppeerreenn  llaa  ccuuaannttííaa  ddee  llooss  vveeiinnttee  ((2200))  

ssaallaarriiooss  mmíínniimmooss  lleeggaalleess  mmeennssuuaalleess  vviiggeenntteess  SSeerráánn  ccoonnttrraattooss  ssiinn  ffoorrmmaalliiddaaddeess  

pplleennaass,,  ddee  ttaall  mmaanneerraa  qquuee  bbaassttaarráá  ccoonn  llaa  rreessppeeccttiivvaa  oorrddeenn  ddee  ccoommpprraa,,  ssuummiinniissttrroo  

ddee  sseerrvviicciioo  oo  ddee  ttrraabbaajjoo  ppoorr  llaa  RReeccttoorrííaa..  EEssttaass  óórrddeenneess  nnoo  sseerráánn  oobbjjeettoo  ddee  

ppuubblliiccaacciióónn  eenn  llaa  GGaacceettaa  MMuunniicciippaall  oo  ddeeppaarrttaammeennttaall..  

  

cc..  PPaarraa  ttooddoo  ppaaggoo  ddee  ssuummiinniissttrroo  oo  pprreessttaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss  hhaassttaa  vveeiinnttee  ((2200))  ssaallaarriiooss  

mmíínniimmooss  lleeggaalleess  mmeennssuuaalleess    vviiggeenntteess    ssee  rreeqquuiieerree  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  pprroovveeeeddoorr,,  ddee::  
  

 Factura, o contrato de trabajo para efectos de mano de obra o servicios 
especializados. 
 

 Copia del RUT 
 

 Copia del certificado de Cámara de Comercio 
 

 Copia de los certificados vigentes de procuraduría, policía y controlaría 
 

 Copia del documento de identidad de proveedor o del representante legal de la 
empresa proveedora. 
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 Cuando se contraten servicios especializados o mano de obra el proveedor deberá 
allegar copia de su certificado de seguridad social, salud, pensión y riesgos 
profesionales. En todo caso la institución educativa centrará sin asumir ningún tipo de 
seguridad social a los proveedores. Para la contratación de servicios especializados 
el proveedor deberá acreditar su formación profesional, tecnológica o técnica. 
 

d. DE LAS GARANTIAS. Cuando a ello haya lugar y de acuerdo al tipo de contrato se 

exigirá póliza de Garantía de cumplimiento. 

 
4.3.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES: 
 
Para todo contrato de suministro cuya cuantía sea menor o igual a veinte salarios 
mínimos legales, el funcionario que ejerza las funciones de pagaduría deberá diligenciar 
la siguiente documentación: 
 

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual es solicitado por la rectoría 

previamente a la ejecutoria de la contratación 
 

 Registro Presupuestal, una vez expedido el certificado de disponibilidad 

presupuestal, la pagaduría insititucional expedirá su correspondiente regitro. 
 

 Orden de Pago,  

 

 Acta de recibido de conformidad del bien y/o servicio 

 

 Comprobante de Egreso.  

 

  

44..33..77..  MMAANNUUAALL  DDEE  PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOOSS  PPAARRAA  LLAA  UUTTIILLIIZZAACCIIÓÓNN  DDEE  LLOOSS  EESSPPAACCIIOOSS  

FFIISSIICCOOSS  YY  DDOOTTAACCIIÓÓNN  DDEE  LLAA  IINNSSTTIITTUUCCIIÓÓNN  EEDDUUCCAATTIIVVAA  

  
DDEEFFIINNIICCOONNEESS::  

 

aa..  EESSPPAACCIIOOSS  FFIISSIICCOOSS::  EEss  eell  eessppaacciioo  tteerrrriittoorriiaall  ddoonnddee  ssee  uubbiiccaa  eell  ccoonncceeppttoo  ddee  iinnssttiittuucciióónn  

eedduuccaattiivvaa  eenn  ccaaddaa  uunnaa  ddee  llaass  sseeddeess  qquuee  ccoonnssttiittuuyyeenn  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa..  DDee  iigguuaall  

ffoorrmmaa  ssee  iinncclluuyyeenn  llooss  eessppaacciiooss  vviirrttuuaalleess  ccoonn  qquuee  ccuueennttaa  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa,,  aassíí::  
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LLooss  eessppaacciiooss  ffííssiiccooss  aa  rreeggllaammeennttaarr  ssoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess::  

  

  AAuullaass  ddee  ccllaassee..  

  DDeeppeennddeenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  

  EEssppaacciiooss  ddeeppoorrttiivvooss  

  AAuullaass  ddee  iinnffoorrmmááttiiccaa..  

  PPuunnttoo  VViivvee  DDiiggiittaall  PPlluuss  

  AAuuddiittoorriiooss  

  AAuullaass  ddee    vviiddeeoo  oo  iinntteerraaccttiivvaass..  

  

MMAATTEERRIIAALLEESS  EEDDUUCCAATTIIVVOOSS::  eessttáánn  ccoonnssttiittuuiiddooss  ppoorr::  

  

  MMoobbiilliiaarriioo    

  EEqquuiippooss  ddee  ccoommppuuttaacciióónn..  

  EEqquuiippooss  ddee  aauuddiioo..  

  EEqquuiippooss  ddee  vviiddeeoo..  

  MMaatteerriiaall  ddeeppoorrttiivvoo..  

  MMaatteerriiaall  ddiiddááccttiiccoo..  

  

LLaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llaa  ppllaannttaa  ffííssiiccaa  yy  ddee  llooss  rreeccuurrssooss  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa  eess  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaa  RReeccttoorrííaa  ddee  llaa  iinnssttiittuucciióónn  eedduuccaattiivvaa..  PPoorr  ddeelleeggaacciióónn  ddee  ffuunncciioonneess,,  ll@@ss  

ccoooorrddiinnaaddoorr@@ss  rreessppoonnddeenn  ppoorr  llaass  sseeddeess  aa  ssuu  ccaarrggoo..  

  

EEll  pprrééssttaammoo  ddee  llooss  eessppaacciiooss  ffííssiiccooss  iinnssttiittuucciioonnaalleess  aa  ppeerrssoonnaass  oo  eennttiiddaaddeess  ddiiffeerreenntteess  aa  llaa  

ccoommuunniiddaadd  eedduuccaattiivvaa  eess  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaa  rreeccttoorrííaa..    PPaarraa  llooss  mmiieemmbbrrooss  ddee  llaa  

ccoommuunniiddaadd  eedduuccaattiivvaa  eess  ffuunncciióónn  ddee  ll@@ss  ccoooorrddiinnaaddoorr@@ss  

  
aa..  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  AAUULLAASS::  

NOMBRE DE LA SEDE DIRECCIÓN 

JOSÉ ANTONIO GALÁN Carrera Nº1b.71 Barrio Galán 

CRISTO REY Calle 5n 12-3660 Barrio Cristo Rey 
parte alta 

SAN FRANCISCO DE ASÍS Calle 3 nº 8-204. Barrio los Cerezos 

CUATRO DE JULIO Calle 1 nº 6-19 

SANTA MARTHA Barrio Santa Martha 

CORREO ELECTRÓNICO: 
sanfranciscodeasís@hotmail.co
m. 

WEB: www.Itasfa.edu.co 

CELULAR: 311 5498950 

TELEFAX: 5688128 

mailto:sanfranciscodeasís@hotmail.com
mailto:sanfranciscodeasís@hotmail.com
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  AAll  iinniicciioo  ddeell  aaññoo  lleeccttiivvoo,,  llaa  rreeccttoorrííaa  oo  qquuiieenn  llaa  rreepprreesseennttee  eennttrreeggaa  mmeeddiiaannttee  

rreeggiissttrroo  eessccrriittoo  llaass  aauullaass  aall  ccoooorrddiinnaaddoorr@@  aassiiggnnaaddoo  aa  llaa  rreessppeeccttiivvaa  sseeddee..  

  

  EEll  ccoooorrddiinnaaddoorr  ddee  llaa  sseeddee  ddiissttrriibbuuiirráá  llaass  aauullaass  aa  llooss  ddoocceenntteess  ttiittuullaarreess    ccoonnffoorrmmee  aa  

llaa  ccoobbeerrttuurraa  aatteennddiiddaa  yy  aa  llaa  ccaappaacciiddaadd  ffííssiiccaa  iinnssttaallaaddaa  ddeell  aauullaa..  SSee  rreeggiissttrraa  eell  

rreecciibbiiddoo  eenn  uunn  lliibbrroo,,  eell  ccuuaall  sseerráá  ddoottaaddoo  ppoorr  llaa  rreeccttoorrííaa  aa  ccaaddaa  sseeddee  eenn  eell  qquuee  ssee  

ddeessccrriibbee  eell  iinnvveennttaarriioo  ddeell  aauullaa  yy    eessttaaddoo  ddee  llaa  mmiissmmaa..  

  

  AAll  ttéérrmmiinnoo  ddee  ccaaddaa  aaññoo  lleeccttiivvoo  oo  ccoonn  eell  ccaammbbiioo  ddeell  ddoocceennttee  ttiittuullaarr  ddee  uunn  ggrruuppoo,,  eell  

ccoooorrddiinnaaddoorr  ddee  llaa  sseeddee  rreecciibbiirráá  mmeeddiiaannttee  rreeggiissttrroo  eenn  eell  lliibbrroo  eell  aauullaa  rreessppeeccttiivvaa..  EEll  

ddoocceennttee  ttiittuullaarr  eennttrreeggaarráá  eell  aauullaa  eenn  eell  mmiissmmoo  eessttaaddoo  eenn  qquuee  llaa  rreecciibbiióó..  EEssttee  

ffoorrmmaattoo  ––  lliibbrroo  ssee  ddeennoommiinnaarráá  rreeggiissttrroo  ddee  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  aauullaass  YY//oo  

ddeeppeennddeenncciiaass  
  

RREEGGIISSTTRROO  DDEE  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  AAUULLAASS  YY//OO  DDEEPPEENNDDEENNCCIIAASS  

  

SSEEDDEE::__________________________________________  AAÑÑOO::__________  

  

CCAANNTTIIDDAADD    DDEEPPEENNDDEENNCCIIAA  

OO  

MMAATTEERRIIAALLEESS  

DDEESSCCRRIIPPCCIIÓÓNN  EESSTTAADDOO  --  

DDEESSCCRRIIPPCCIIÓÓNN  

        

  

FFeecchhaa  ddee  eennttrreeggaa::  

FFeecchhaa  ddee  rreecciibbiiddoo::  

NNoommbbrree  lleeggiibbllee  yy  ffiirrmmaa  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  qquuee  eennttrreeggaa::  

NNoommbbrree  lleeggiibbllee  yy  ffiirrmmaa  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  qquuee  rreecciibbee::  

  
bb..  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  DDEEPPEENNDDEENNCCIIAASS  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVAASS::  

  

  AAll  iinniicciioo  ddeell  aaññoo  lleeccttiivvoo,,  llaa  rreeccttoorrííaa  oo  qquuiieenn  llaa  rreepprreesseennttee  hhaarráá  eennttrreeggaa  mmeeddiiaannttee  

rreeggiissttrroo  eessccrriittoo  llaass  ddeeppeennddeenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  aall  ccoooorrddiinnaaddoorr@@  aassiiggnnaaddoo  aa  llaa  

rreessppeeccttiivvaa  sseeddee..  SSee  ccoonnssiiddeerraann  ddeeppeennddeenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  llaass  ssiigguuiieenntteess::  

ooffiicciinnaa  ddeell  ccoooorrddiinnaaddoorr,,  aauullaa  ppaarraa  eell  sseerrvviicciioo  ddee  oorriieennttaacciióónn  yy  ccoonnsseejjeerrííaa  eessccoollaarr,,  

aauullaa  ppaarraa  aappooyyoo  eessppeecciiaalliizzaaddoo,,  aauullaass  ddee  vviiddeeoo  oo  iinntteerraaccttiivvaass,,  aauullaass  ddee  

ccoommppuuttaacciióónn,,  aauuddiittoorriiooss..    
  

  EEll  ccoooorrddiinnaaddoorr  ddee  llaa  sseeddee  ddiissttrriibbuuiirráá  llaass  ddeeppeennddeenncciiaass  aaddmmiinniissttrraattiivvaass  ccoonnffoorrmmee  aa  

llaa  ffiinnaalliiddaadd  ddee  ssuu  uussoo..  SSee  rreeggiissttrraa  eell  rreecciibbiiddoo  eenn  uunn  lliibbrroo,,  eell  ccuuaall    
 

sseerráá  ddoottaaddoo  ppoorr  llaa  rreeccttoorrííaa  aa  ccaaddaa  sseeddee  eenn  llaa  ccuuaall  ssee  ddeessccrriibbee  eell  iinnvveennttaarriioo  ddee  llaa  

ddeeppeennddeenncciiaa  yy  eessttaaddoo  ddee  llaa  mmiissmmaa..  
 

  AAll  ttéérrmmiinnoo  ddee  ccaaddaa  aaññoo  lleeccttiivvoo  oo  ccoonn  eell  ccaammbbiioo  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  aa  ccaarrggoo  ddee  llaa  

ddeeppeennddeenncciiaa,,  llaa  rreeccttoorrííaa  oo  llaa  ccoooorrddiinnaacciióónn  ddee  llaa  sseeddee  rreecciibbiirráá  mmeeddiiaannttee  rreeggiissttrroo  
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eenn  eell  lliibbrroo  llaa  ddeeppeennddnneecciiaa  rreessppeeccttiivvaa..  EEll  ffuunncciioonnaarriioo  aassiiggnnaaddoo  eennttrreeggaarráá  llaa  

ddeeppeennddeenncciiaa  eenn  eell  mmiissmmoo  eessttaaddoo  eenn  qquuee  llaa  rreecciibbiióó..    

  
cc..  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  EESSPPAACCIIOOSS  DDEEPPOORRTTIIVVOOSS::  

  

SSuu  pprroocceeddiimmiieennttoo  eess  eell  mmiissmmoo  qquuee  llaass  aauullaass  yy  ddeeppeennddeenncciiaass..  

  

AA  eexxcceeppcciióónn  ddeell  pprreessttaacciióónn  aa  eessttuuddiiaanntteess  oo  ddoocceenntteess,,  eell  uussoo  ddee  llaass  iinnssttaallaacciioonneess  ffííssiiccaass  

eedduuccaattiivvaass  aa  oottrraass  eennttiiddaaddeess  ssoolloo  sseerráá  aauuttoorriizzaaddoo  ppoorr  llaa  rreeccttoorrííaa..    

  
dd..  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  LLOOSS  EESSPPAACCIIOOSS  VVIIRRTTUUAALLEESS  

  

LLaa  wweebb  wwwwww..iittaassffaa..eedduu..ccoo,,  llooss  ccoorrrreeooss  eelleeccttrróónniiccooss  aa  nnoommbbrree  ddeell  ppllaanntteell,,  llaass  llíínneeaass  

tteelleeffóónniiccaass  ssoonn  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddiirreeccttaa  ddee  llaa  rreeccttoorrííaa  yy  sseerráánn  mmaanneejjaaddaass  ppoorr  eell  ppeerrssoonnaall  qquuee  

llaa  pprrooppiiaa  rreeccttoorrííaa  ddeessiiggnnee  

  

ee..  AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  LLOOSS  MMAATTEERRIIAALLEESS  DDEE  DDOOTTAACCIIÓÓNN::  

  

LLooss  ccoommppuuttaaddoorreess,,  llaass  ssaallaass  ddee  iinnffoorrmmááttiiccaa,,  eell  mmoobbiilliiaarriioo  ddee  llaass  ddeeppeennddeenncciiaass  

aaddmmiinniissttrraattiivvaass,,  eell  mmaatteerriiaall  ddeeppoorrttiivvoo,,  llaass  ssiillllaass  uunniivveerrssiittaarriiaass,,  ppuuppiittrreess  yy  ddeemmááss  mmoobbiilliiaarriioo  

uubbiiccaaddoo  eenn  llaass  sseeddeess  sseerráánn  aaddmmiinniissttrraaddooss  ppoorr  llooss  ccoooorrddiinnaaddoorr@@ss,,  qquuiieenneess  llooss  

ddiissttrriibbuuiirráánn  ccoonnffoorrmmee  aa  llaa  ccoobbeerrttuurraa  yy  llooss  aassiiggnnaarráánn  aa  ccaaddaa  ggrruuppoo  ddee  eessttuuddiiaanntteess  bbaajjoo  llaa  

rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  ddoocceennttee  ttiittuullaarr  ddee  ggrruuppoo  oo  eell  eennccaarrggaaddoo  ddee  llaa  ddeeppeennddeenncciiaa..  EEll  

ccuuiiddaaddoo  yy  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddeell  mmoobbiilliiaarriioo  aassiiggnnaaddoo  sseerráá  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  ttiittuullaarr  ddee  

ggrruuppoo  oo  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  aa  qquuiieenn  ssee  llee  ccoonnffiióó  ssuu  uussoo  yy  ccuuiiddaaddoo,,  qquuiieenn  aa  ssuu  vveezz  lloo  oorriieennttaarráá  

aa  ll@@ss  eessttuuddiiaanntteess  aa  ssuu  ccaarrggoo  oo  aa  ssuuss  ssuubbaalltteerrnnooss..  LLaa  aassiiggnnaacciióónn  ddee  mmoobbiilliiaarriioo  eenn  aauullaass  oo  

ddeeppeennddeenncciiaass  sseerráá  ccoonnssiiggnnaaddaa  eenn  eell  lliibbrroo  ddee  rreeggiissttrroo  ddee  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  aauullaass  yy//oo  

ddeeppeennddeenncciiaass..  

  
f. PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DEL  PVD PLUS 

INSTITUTO TECNICO  SAN FRANCISCO DE ASIS 
 
El Punto Vive Digital Plus es un servicio que depende directamente de la rectoría de la 
institución educativa, quien a su vez designará de la nómina de personal administrativo 
un@ funcionari@ para su administración. 

 
La prestación del servicio del PVD Plus se hace mediante mecanismo de reserva que 
comprende la asignación de una fecha determinada de acuerdo al usuari@ y a la 
actividad a desarrollar. 

 
a. Reserva Grupal: La hace el respectivo profesor o capacitador de acuerdo a la 

actividad que va a desarrollar. Los grupos objeto de capacitación en jornada 

contraria a la laboral deberán ser aprobados por la rectoría. 

b. Reserva Personal: La hace el usuari@ de acuerdo a la actividad que va a 

desarrollar.  

Las dependencias de este servicio serán atendidas así: 
 

http://www.itasfa.edu.co/
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SALA DE INNOVACION: Se utiliza de lunes a viernes en horario de 7.00 a 12.00 a.m. 
por parte de l@s estudiantes de preescolar y básica primaria de la Sede José Antonio 
Galán. 

 
Los horarios restantes  son utilizados por los profesores de bachillerato en forma grupal 
de 12 m a 1 pm  y en el horario de la tarde por los alumnos de acuerdo a la respectiva 
reserva del servicio.  

 
SALA DE ENTRENAMIENTO: Se utiliza los miércoles en el horario de 7: 00 am a 12m 
por los profesores de la media técnica de diseño e implementación de multimedia para la 
respectiva capacitación impartida por el SENA. 

 
Miércoles y jueves de 2:30 pm a 5:30 pm alumnos de la media técnica de diseño e 
implementación de multimedia.  
Los demás días se atiende de acuerdo al horario y a la respectiva reserva.  

 
SALA DE ENTRETENIMIENTO: Es utilizada por los alumnos los días martes, miércoles 
y jueves en el horario de la tarde, de acuerdo a la respectiva reserva. 

 
SALA DE PRODUCCION: Se utiliza de acuerdo a las propuestas que presenten l@s 

usuari@s a rectoría. 

  
LLaass  rreesseerrvvaass  ddee  ccaaddaa  uunnaa  ddee  llaass  ssaallaass  ssee  hhaaccee  eenn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ffoorrmmaattooss::  

  

  

SALA DE ENTRENAMIENTO 

           
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

  
CURSO/ 

SEDE  PROFESOR 
CURSO/ 

SEDE  PROFESOR 
CURSO/ 

SEDE  PROFESOR 
CURSO/ 

SEDE  PROFESOR 
CURSO/ 

SEDE  PROFESOR 

 
                    

  
 

SALA DE INNOVACION 

           
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

  

CURSO/ 
SEDE  PROFESOR 

CURSO/ 
SEDE  PROFESOR 

CURSO/ 
SEDE  PROFESOR 

CURSO/ 
SEDE  PROFESOR 

CURSO/ 
SEDE  PROFESOR 

 
                    

  USUARIO / SEDE USUARIO / SEDE USUARIO / SEDE USUARIO / SEDE USUARIO / SEDE 
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SALA DE ENTRETENIMIENTO 

           

HORA 
  

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

USUARIO / 
SEDE 

USUARIO / 
SEDE 

USUARIO / 
SEDE 

USUARIO 
/ SEDE 

USUARIO / 
SEDE 

 
          

 

SALA DE PRODUCCION Y CONTENIDOS 

           

HORA 
 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

  USUARIO USUARIO USUARIO USUARIO USUARIO 

           

  
SOFTWARE “FRAGATA” 

Todas las salas que constituyen el PVDPlus cuentan con un Software llamado Fragata que 
permite administrar módulos de Internet, ventas y capacitaciones en una misma aplicación, 
cuenta con una base de datos centralizada que permite al operario controlar el uso de los 
computadores que tenga a su cargo, así como medir y consultar los indicadores de los servicios 
a los que acceden los usuarios. El Software se divide en dos aplicativos, para el administrador 
que está instalado en el equipo de la recepción y es donde se guarda toda la información 
generada y registrada por el operador del sistema y para el cliente o los equipos que están en 
cada sala; que se comunican con el administrador y recibe las ordenes que este envía como 
encender, apagar, iniciar sesión etc. 
 
Cuando el usuari@ va a utilizar por primera vez la sala o los equipos debe registrarse  en el 
sistema, proporcionando los siguientes datos y en adelante solo proporcionará el número de 
identificación o el nombre del usuario. 
 REGISTRO DE USUARI@S: 
  

 Tipo de documento  

 No. de identificación 

 Nombre 

 Apellido  

 Fecha de nacimiento 

 Género 

 Email 

 Teléfono  

 Dirección  

 Ciudad 

 Barrio  

 Ubicación  
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 Estrato 

 Etnia  

 Nivel educativo  

 Situación particular  

 Ocupación  

 Vive cerca  

El Sistema permite administrar los  equipos desde la recepción; como otorgar y adicionarles 
tiempo, apagarlos, congelar la imagen, etc. 
 
Cuando el usuari@ solicita el servicio se selecciona el equipo al que se le otorgará tiempo, el 
cual  está configurado en minutos,  se escoge la modalidad de acuerdo a las necesidades del 
usuario de la siguiente manera:  
 
NAVEGACIÓN: Es cuando el usuari@ ingresa a su correo electrónico, space, Facebook o 
cualquier sitio en Internet.  
 
ENTRETENIMIENTO: Es cuando el usuari@ va a cargar cualquier juego en línea o del 
computador.  
 
TAREAS: Está habilitada para niños, jóvenes o adultos estudiantes, que vayan a realizar 

consultas escolares en el PVD. 
 
REFUERZO: Cuando l@s usuari@s necesitan tiempo para repasar los temas vistos en las 
capacitaciones dictadas en los PVD. Después de seleccionar la Modalidad 
 
Después de seleccionar la Modalidad y el tiempo digita el número de identificación o el nombre 
del usuario. 
 
Como en el PVD Plus no se realiza cobro económico por Acceso a Internet,  el sistema permite 
otorgar el tiempo de acuerdo a la modalidad VIP o  GRATUITO. 
En la pantalla aparecen los equipos que se encuentran escaneados, cuando los equipos están 
apagados el color es negro,  cuando los equipos están encendidos pero no se han activado el 
color es verde, cuando se han activado otorgándoles tiempo el color es azul. 
 
En la parte inferior aparecen los servicios que se ofrecen en general, que se activan de acuerdo 
a la sala y al servicio que necesite el usuario. 
Cuando el usuario solicita la sala de entretenimiento ( Xbox) se realiza el mismo procedimiento 
que para los equipos. 
 
Cuando se realizan capacitaciones o cursos se deben realizar la creación y programación de 
acuerdo a la respectiva información, se deben inscribir los estudiantes y colocar la asistencia. 

  

PPaarraa  aammpplliiaarr  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddeell  uussoo  ddee  eessttee  sseerrvviicciioo,,  llaa  iinnssttiittuuccii´́ççoonn  eedduuccaattiivvaa  aaddooppttóó  eell  

mmaannuuaall  ddee  uussoo  ddeell  PPVVDDPPlluuss..  
  

  

44..33..88..  BBIIEENNEESSTTAARR  EESSTTUUDDIIAANNTTIILL..  

  

44..33..88..11..  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  AAPPOOYYOO  EESSPPEECCIIAALLIIZZAADDOO  
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PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

 
La Metodología Pedagógica para la atención en el servicio de apoyo especializado tiene 
cuatro fases:  
 

a. Valoración y Diagnóstico: Una vez la (el) Docente de Aula Regular detecta o 
sospecha de alguna discapacidad en un@ estudiante, debe ser remitido al 
Servicio de Apoyo Especializado, para su correspondiente valoración. 

 
La valoración se determinará mediante una evaluación psicopedagógica de la 
Docente de Apoyo Especializado y un diagnóstico interdisciplinario realizado por 
las coordinadoras de la Unidad de Servicio Integral (U. A. I.) y las entidades de 
salud que atienden a la población del régimen contributivo y subsidiado o los 
especialistas contratados por la Secretaría de Educación.  

 
b. Intervención Pedagógica Una vez determinada las Barreras para el Aprendizaje 

y la Participación, se diseñarán las adaptaciones curriculares pertinentes para 
garantizar el acceso al currículum del estudiante, orientadas por el Docente de 
Apoyo Especializado. 

   
La intervención de los apoyos terapéuticos necesarios se hará a través de 
Unidad de Atención Integral (U. A. I.) y    sistemas de salud para que 
sean aplicados por los respectivos especialistas.  

 
c. Asesoría: A Docentes sobre las estrategias pedagógicas mediante un Plan 

Individual de Apoyo para el trabajo con la población que presenta Barreras para 
el Aprendizaje y la Participación.  

 
Al padre de familia sobre el manejo de la discapacidad, limitaciones y 
posibilidades del estudiante en el área    educativa.  

 
d. Seguimiento y Nueva Valoración: El Plan Individual de Apoyo debe ser 

constantemente revisado y ajustado cada vez que sea necesario, además se 
realizará una nueva valoración que dé lugar a nuevas planificaciones y nuevas 
formas de intervención, lo que llevará a una repetición cíclica del proceso.  

 
El diagnóstico se considera un elemento clave, debido a que tiene como objetivo 
prioritario proporcionar una instrucción personalizada basada en la enseñanza 
individual y apropiada a cada usuari@s. Se trata de obtener la mayor cantidad de 
información referida al estudiante con discapacidad cognitiva, en relación con su 
estilo de aprendizaje, su principal modalidad de asimilación o sus aptitudes y 
capacidades más desarrolladas.  
 

44..33..88..22..  OORRIIEENNTTAACCIIÓÓNN  YY  AASSEESSOORRÍÍAA  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  
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aa..  PPaarraa  ccaassooss  ddee  ccoonnvviivveenncciiaa  eessccoollaarr  sseerráánn  rreemmiittiiddooss  ppoorr  eell  ccoooorrddiinnaaddoorr  ddee  llaa  sseeddee  rreessppeeccttiivvaa  

pprreevviioo  llaa  rreevviissiióónn  ddeell  oobbsseerrvvaaddoorr  ddeell  eessttuuddiiaassnnttee  yy  ddeell  pprroocceessoo  aaddeellaannttoo  ppoorr  eell  ddoocceennttee  ttiittuullaarr  ddeell  

ggrruuppoo..  

bb..  PPaarraa  ccaassooss  vvoolluunnttaarriiooss  iinnddiivviidduuaalleess,,  pprroocceeddiimmiieennttoo  iinntteerrnnoo  yy  sseegguuiimmiieennttoo    ppeerrssoonnaalliizzaaddoo..  

cc..  RReemmiissiioonneess  ppoorr  mmaannuuaall  ddee  ccoonnvviivveenncciiaa    

dd..  RReeggiissttrrooss  ttééccnniiccooss..  

ee..  AArrcchhiivvoo::  oorriieennttaacciióónn..  

  

44..33..88..33..  RREESSTTAAUURRAANNTTEE  EESSCCOOLLAARR  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

aa..  LLaa  rreeccttoorrííaa  AAssiiggnnaarráá  uunn@@  rreessppoonnssaabbllee  ddeell  sseerrvviicciioo  eenn  llaass  sseeddeess  CCuuaattrroo  ddee  JJuulliioo,,  CCrriissttoo  

RReeyy  yy  SSaannttaa  MMaarrtthhaa..  

  

bb..  IInnssccrriippcciióónn  vvoolluunnttaarriiaa  ddee  ll@@ss  eessttuuddiiaanntteess  ddee  ttooddooss  llooss  ggrraaddooss,,  IInniicciiaannddoo  llaa  iinnssccrriippcciióónn  

ppoorr  llooss  ggrraaddooss  ddee  pprreeeessccoollaarr,,  ssuucceessiivvaammeennttee  hhaassttaa  aaggoottaarr  ccuuppooss..  

cc..  RReeccoolleecccciióónn  ddee  ccuuoottaa  sseemmaannaall  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ffuunncciioonnaarriioo  aassiiggnnaaddoo  aall  sseerrvviicciioo..  

dd..  UUssoo  ddeell  rreessttaauurraannttee  ccoonnffoorrmmee  aa  llaass  nnoorrmmaass  ssoocciiaalleess..    

ee..  AAll  ttéérrmmiinnoo  ddeell  aallmmuueerrzzoo  eell  uussuuaarrii@@  ddeell  sseerrvviicciioo  ddeebbee  ssaalliirr  ppaarraa  ssuu  ccaassaa..  
  

44..33..88..44..SSAALLAASS  DDEE  AAUUDDIIOOVVIISSUUAALLEESS      

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

    

aa..  LLaa  ccoooorrddiinnaacciióónn  oo  rreeccttoorrííaa  ddeessiiggnnaarráá  uunn  ffuunncciioonnaarriioo  eennccaarrggaaddoo  ddee  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  

llaa  ddeeppeennddeenncciiaa,,  qquuiieenn  ddeebbeerráá  pprroommoocciioonnaarr  eell  sseerrvviicciioo  yy  rreeggiissttrraarr  eell  uussoo  ddeell  mmiissmmoo  eenn  lliibbrroo  

qquuee  llaa  rreeccttoorrííaa  eennttrreeggaarráá..  
  

44..33..88..55..  BBAANNDDAA  DDEE  MMAARRCCHHAASS  

  

PPRROOCCEEDDIIMMIIEENNTTOO  

  

aa..  CCeerrttiiffiiccaacciióónn  eessccrriittaa  ddee  ccoooorrddiinnaacciióónn  ssoobbrree  llaa  ssiittuuaacciióónn  ddee  mmaattrrííccuullaa  ddeell  eessttuuddiiaannttee  

bb..  LLiissttaaddoo  ooffiicciiaall  ddee  eessttuuddiiaanntteess  ppeerrtteenneecciieenntteess  aa  llaa  bbaannddaa  ddee  mmaarrcchhaass..  DDiilliiggeenncciiaaddoo  ppoorr  eell  

ddiirreeccttoorr  ddee  llaa  mmiissmmaa..  

cc..  CCoonnsseerrvvaarr  eell  bbuueenn  rreennddiimmiieennttoo,,  ttaannttoo  aaccaaddéémmiiccoo,,  ccoommppoorrttaammeennttaall  yy  ddee    ddiisscciipplliinnaa  

iinntteerrnnaa..  

dd..  LLooss  iinnvveennttaarriiooss  ddee  llaa  bbaannddaa  ddee  mmaarrcchhaass  ddeebbeerráánn  rreeggiissttrraarrssee  eenn  eell  lliibbrroo  ddee  

aaddmmiinniissttrraacciióónn  yy  ddee  ppllaannttaa  ffííssiiccaa  ee  iinnvveennttaarriiooss  qquuee  ddeebbee  mmaanneejjaarr  ccaaddaa  sseeddee..  AArrcchhiivvoo::  bbaannddaa  

ddee  mmaarrcchhaass..  
  

  

DDaaddoo  eenn  PPaammpplloonnaa  eell  88  ddee  ooccttuubbrree  ddee  22001155..  
  

  

  
BERNARDO WILCHES GELVES       AYDEE CASTELLANOS CASTELLANOS  
Rector.            Secretaria 
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