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ACUERDO No. 02 (Abril 11 DE 2024)

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA LA ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO TECNICO AGRICOLA .

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa, de conformidad a la Constitucién Politica
Colombiana, el Cédigo de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006), La Ley general de Educacién
o Ley 115 de 1994 y su Decreto reglamentario 1075 de 2015, la Ley 715 de 2001 y su Decreto
reglamentario 1850 de 2002, el Decreto 1290 de 2009, el Decreto Ley 1620 de 2013 y su Decreto
reglamentario 1965 de 2013 y las directrices educativas dadas por la Corte Constitucional
Colombiana,

ACUERDA:

Adoptar el Manual de funciones y procedimientos que establece las normas basicas de Organizacion,
Funcionamiento y Control de la IE en los diferentes aspectos de la Gestién Escolar.

Se pretende que este documento, sirvan de gula para la unidad de criterios en la gestién escolar
sustentados en el PEL.

Este Manual de funciones y procedimientos hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional
(PE1), de acuerdo con los principios, fundamentos y articulos.

El presente acuerdo regira a partir de la fecha de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en el Municipio de Céchira a los 11 dias del mes de Abril de 2024.
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PRESENTACION

Con el proposito de estructurar las funciones e indicar los procedimientos acordes con las
diferentes actividades que se desarrollan en la Institucion Educativa “Instituto Técnico
Agricola”, como evidencia del servicio educativo ofertado a la comunidad, se presenta el
documento Manual de Funciones y Procedimientos, enmarcado en la carta organica
institucional (Organigrama), en la legislacion vigente y en correspondencia con la asignacion
de cargos establecidos.

El presente documento contiene en forma clara, precisa y facil de entender, las funciones,
procedimientos, actividades y directrices para el cumplimiento de las tareas especificas de
cada uno de los integrantes de la comunidad educativa del Instituto Técnico Agricolay ademas
de los comités que se encuentran en la institucion.

El Manual de Funciones y Procedimientos, establece las Normas Basicas de Organizacion,
Funcionamiento y Control de la Institucion Educativa “Instituto Técnico Agricola” en los
diferentes aspectos de la Gestion Escolar. La Institucién Educativa, desarrolla su razon de ser
mediante la Gestion Escolar permitiendo dimensionar los diferentes procesos a desarrollar, los
cuales son competencia del personal que labora en la ella, como garantia del logro de los
propositos institucionales formulados, entendiendo que los resultados alcanzados son
generados mediante el cumplimiento y realizacion de las diferentes funciones vy
procedimientos.

Se pretende por lo tanto que estos documentos, sirvan de guia para la unidad de criterios en
la gestion escolar sustentados en el Proyecto Educativo Institucional. La metodologia utilizada
para la elaboracion del presente Manual de Funciones y Procedimientos corresponde a la
accion- participacion, consulta de las diferentes normas del Ministerio de Educacién Nacional
y a los lineamientos de la funcién publica como respuesta a la Politica del Sistema Educativo.
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JUSTIFICACION

El disefio e implementacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos para la
Institucion Educativa “Instituto Técnico Agricola”, se convierte en una herramienta de Gestion
Directiva- Administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la misma y contribuyendo:

v Al proceso de induccién y capacitacion del personal vinculado a la Institucion educativa.

v Al empoderamiento para que cada individuo de la organizacion se desempefie en el cargo
asignado.

v' Al desarrollo directivo — administrativo - académico y de comunidad por medio de la
clasificacion de actividades, las cuales se asignan de acuerdo con la naturaleza del cargo.

v' A evitar que se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes procesos
de la Gestion Escolar: Directiva, Administrativa, Académica y de Comunidad.

v A apoyar el proceso de auditoria y control interno de cada uno de los funcionarios de la
Institucion Educativa.
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1. OBJETIVOS
1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la clasificacion de actividades,
determinacion de cargos y asignacion de responsabilidades que simplifiquen el trabajo,
permitiendo el logro de las metas y propésitos de la Gestion Escolar en la Institucion Educativa
Instituto Técnico Agricola.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Asignar funciones de orden directivo- administrativo y académico de acuerdo con las
actividades que se realizan en la Institucion Educativa.

v Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones
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2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion politica de la Republica de Colombia de 1991.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.

Decreto 1850 de 2002. Jornada académica y laboral para los docentes colombianos.
Decreto 1860 de 1994. Gobierno escolar.

Decreto 1290 de 2009. Evaluacion del aprendizaje y promocién de los estudiantes.

Directiva ministerial N° 10 de 2009. Permanencia de los docentes en los establecimientos
educativos.

Directiva ministerial N° 02 de 2012. Jornada laboral de los educadores y jornada escolar de
los estudiantes.

Decreto 1286 de 2005. Promueve y facilita la participacion efectiva de los padres de familia
en los procesos educativos.

Resolucion 13342 de 1982. Se establece la estructura administrativa interna y las funciones
de los cargos para los planteles educativos oficiales de educacion basica (secundaria) y/o
media vocacional.

Decreto 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

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

Decreto 1075 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.

Resolucion 3842 de 18 de marzo de 2022
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3. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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4. EL GOBIERNO ESCOLAR

La Institucién Educativa Instituto Técnico Agricola, organizara anualmente un Gobierno
Escolar que garantice la participacién democratica de su comunidad educativa en el servicio
educativo.

Los miembros del Gobierno Escolar seran elegidos al iniciar cada afio, para un periodo anual
y durardn en sus cargos hasta que se elijan sus reemplazos.

CONFORMACION

El Consejo Directivo. Es una instancia directiva de participacion de la comunidad educativa
y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

El Consejo Académico. Es una instancia superior para participar en la orientacion
pedagogica del establecimiento.

El Rector. Como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar
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FUNCIONES GENERALES DEL GOBIERNO ESCOLAR
1. Participacion organizativa del Plantel a través del Proyecto Educativo Institucional, PEI.
2. Apoyar la labor formativa de directivos y docentes.
3. Fomentar, promover y guiar la participacion democrética de todos los educandos.

4. Dar muestra de capacidad, de liderazgo, voluntad de servicio y cooperacion del bienestar
estudiantil.

5. Sugerir proyectos al gobierno concreto y viable.

6. Acatar y establecer vias de dialogo y concertacion ante cualquier problema individual,
grupal o institucional.

7. Cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia.

Identificacién del Cargo

Empleo 4.1.CONSEJO DIRECTIVO

Cargo

Es una instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de orientacién
académica y administrativa de la Instituciéon Educativa, debera quedar establecido dentro de
los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases y entrar en
ejercicio de sus funciones.

CONFORMACION

1. El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando lo consideren conveniente.

2. Dos representantes de lo docente, elegido por mayoria de los votantes en una asamblea
docente.

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos uno por la junta directiva de la
asamblea de padres de familia. Y otro por el consejo de padres de familia.

4. Un representante de los estudiantes elegidos por el consejo de estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la institucion
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5. Un representante de los exalumnos elegidos por los ex alumnos.

6. Un representante del sector productivo o de las entidades que en adelante patrocinen el
funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean competencia de
otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en el caso de los establecimientos
privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con los
alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos en el
reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivencia y/o el reglamento de la institucion;
d) Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisiéon de nuevos alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus
miembros se sienta lesionado;

f) Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el Rector.

g) Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideracidn de la secretaria de educacion respectiva o del organismo que haga
sus veces, para que verifiqguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucidon educativa;

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno que han de
incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante;

j) Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la institucion.

k) Recomendar criterios de participacidn de la institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas
y recreativas;

I) Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacién de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas vy la
conformacién de organizaciones juveniles;

n) Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

) Reglamentar los procesos electorales previstos en la seccién 5, Titulo 3, Capitulo I.
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o) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos legalmente
autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de los alumnos tales como derechos
académicos, uso de libros del texto y similares, y

p) Darse su propio reglamento.
(Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.5 y Articulo 2.3.3.1.5.6.)
FUNCIONES CONSEJO DIRECTIVO FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVO

1. Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar mediante acuerdo el
presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado por el rector o director rural.

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos determinara la forma de
realizacidn de los recaudos y de los pagos, segln la normatividad existente en la entidad territorial certificada,
asi como el seguimiento y control permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacién de los
pagos.

3. Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados presupuestales que afecten el mismo.

4. Verificar la existencia y presentacidon de los estados contables por parte del rector o director rural,
elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el Contador General de la Nacion,
con la periodicidad sefialada por los organismos de control.

5. Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacidn expresa.

6. Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacién que no
supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

7. Aprobar la contratacién de los servicios que requiera el establecimiento educativo y que faciliten su
funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacién por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles
dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion
del procedimiento establecido por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1860
de 1994, en la manera en que queda compilado en el presente Decreto.

9. Aprobar la utilizacién de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la realizaciéon de eventos
pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la participacién de los educandos en representacion del
establecimiento educativo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicacién en lugar visible y de facil acceso del informe de ejecucion de los
recursos del Fondo de Servicios Educativos. (Decreto 4791 de 2008, articulo 5)

Adicionado por el art. 3, Decreto Nacional 501 de 2016. <El texto adicionado es el siguiente> Aprobar la
utilizacion de los recursos que reciba el establecimiento educativo por concepto de los Estimulos a la Calidad
Educativa de que trata el Capitulo VIII, Titulo VIII, Parte 3, Libro 2 del presente decreto, de acuerdo con lo que
establezca el Ministerio de Educacidn Nacional para tal finalidad.
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(Articulo 2.3.1.6.3.5 Decreto 1075 de 2015)

4.2.CONSEJO ACADEMICO

Es una instancia superior que participa en la orientacién pedagdgica del establecimiento.
Es convocado y presidido por el Rector, o su delegado.

CONFORMACION

El Consejo Académico estara integrado por el Rector o su delegado, quien lo preside, los
directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios.

FUNCIONES

Servir de érgano consultor al consejo directivo en la revision de la propuesta del PEI.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo sus
modificaciones, y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto
(1860/94).

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
estudiantes y para la promocion, asignharles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion.

Participar en la evaluacion Institucional anual.
Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

Las demas funciones afines o complementaria con las anteriores que le atribuya el P.E.I
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5. FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS

Identificacién del Cargo

Empleo Directivo Docente
Cargo 5.1.RECTOR
Superior inmediato Secretaria de Educacion del Departamento

El rector es el directivo docente que tiene la responsabilidad de dirigir, liderar y gestionar
pedagdgica y administrativamente el funcionamiento de un establecimiento educativo. Su
labor es de carécter profesional que, sobre la base de una formacion y experiencia especifica
de reconocida trayectoria en el sector educativo, se ocupa de los procesos relacionados con
la planeacién, direccion, orientacion, programacion, administracion y evaluacion de las
practicas y dinamicas educativas que se llevan a cabo en la institucion, y de las relaciones
interinstitucionales y de convivencia con el entorno, la familia y la comunidad educativa es
el superior inmediato del personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo;
mantendra relacion directa con los estudiantes , la familia o acudiente en el marco de sus
competencias y los procesos establecidos en el establecimiento educativo por el
Gobierno Escolar.

PERFIL

Un Ser Humano con capacidad de liderazgo, de administracion, organizada e inquieto
frente a las propuestas y cambios pedagogicos que favorece la dinamizaciéon y el avance
del Proyecto Educativo Institucional.
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Del mismo modo es un excelente canal de comunicacién y mediacion entre los diferentes
Estamentos de la Comunidad Educativa.

El Rector, en funcion del buen desarrollo de su trabajo es tolerante, respetuoso, justo e
idoneo; abierto al dialogo, a la discusion y a la diferencia, fruto de su capacidad de
escucha.

Cultiva la humildad, la sencillez y la sensibilidad que le permite reconocer las necesidades
y urgencias de la Comunidad Educativa.

En todo momento manifiesta una actitud critica, reflexiva, dindmica e interesada por
encauzar su servicio desde la Pedagogia.

Funciones

Sin perjuicio de las funciones sefaladas en la normatividad vigente, en especial las Leyes
115 de 1994, Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del
Sector Educativo, el rector o director rural cumplira las siguientes funciones especificas:

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

2. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los
distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

3. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
4. Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

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

6. Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la
secretaria de educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

7. Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades y
los permisos.

8. Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su
seleccion definitiva.

9. Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.
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10. Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

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

12. Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

13. Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con
Sus requerimientos.

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

15. Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis
meses.

16. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.

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

18. Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del
servicio educativo

Identificacién del cargo

Cargo 5.2.COORDINADOR ACADEMICO

Superior Inmediato Rector

El Coordinador, lidera, participa y gestiona el trabajo de los docentes, bajo las orientaciones
del rector y junto con éste, en los procesos académicos, pedagogicos, convivenciales del
establecimiento educativo, en las acciones que favorecen el desarrollo de los
programas institucionales e interinstitucionales y en las demas actividades definidas
en el Proyecto Educativo Institucional - (PEI).

El superior inmediato del coordinador es el rector de la respectiva institucion educativa
donde labora.

FUNCIONES
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Participa en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de

Mejoramiento y Evaluacion institucional.

Participa en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacién y Promocién y en los
otros que sea requerido.

Colabora con el rector en la planeacién, programacién académica y evaluacion
institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

Organiza a los profesores por areas de acuerdo a las normas vigentes y coordina sus
acciones para el logro de los objetivos institucionales.

Distribuye la asignacion académica de los docentes, elabora el horario general y por
cursos del plantel y los presenta al rector para su aprobacion.

Vela por la cualificacién del proceso educativo a través del acompafiamiento
permanente a los docentes, a estudiantes y a padres de Familia.

Realiza seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidas por los docentes, asi como las alternativas propuestas de
comun acuerdo entre docentes y estudiantes.

Mantiene buena comunicacion con los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

Recibe del titular del area un informe periédico del proceso académico para sustentar
la citacion de casos especiales a Padres de Familia.

Acompafa o delega a quien pueda sustituir la ausencia del docente debidamente
autorizado.

Realiza seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que demuestren
talentos especiales.

Acompafia y asesora a los docentes en su desempefio pedagogico y en el desarrollo
del plan curricular. (Programaciones, plan de area, plan de asignatura, proyectos
pedagogicos).

Lleva los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.

Asesora y controla las actividades pedagdgicas complementarias.

Coordina la entrega y recoleccion de los talleres y trabajos asignados por docentes
de las areas y los estudiantes en caso de ausencia del docente y orienta su ejecucion.
Asiste a las reuniones del Consejo Académico e informa sobre las decisiones que en
éste se tomen.

Establece en coordinacion con el rector el horario de atencion a los padres de familia
y a los estudiantes.

Reemplazar al Rector, cuando él la delegue, en reuniones o actividades propias.
Servir de mediadora para superar problemas y conflictos con educandos, educadores,
padres de familia, de manera cortés y conciliadora.
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e Reportar al Rector las novedades y remitir los casos especiales después de agotar el
conducto regular.

e Recibir y revisar a tiempo la papeleria e informes entregados por los Educadores:
diario de campo, observador del alumno, hoja de vida, plan de mejoramiento,
planillas, proyectos de area, proyectos de aula y otros requeridos, realizando las
correcciones ajustadas a las normas vigentes

e Participar en el disefo, formulacion y ejecuciéon del Proyecto Educativo Institucional.

e Cumplir y hacer cumplir las normas (politicas nacionales y regionales) e
institucionales

e Acatar el Manual de convivencia y contribuir a su actualizacion.

e Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual.

e Coordinar el desarrollo de las estrategias institucionales y la ejecucion del plan de
mejoramiento de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional.

e Coordinar junto con el Rector reuniones periddicas tanto para profesores como de
padres de familia, asi como del Comité de Evaluacién y promocién levantando las
respectivas actas

e Coordinar junto con el rector las reuniones de Padres de familia, de profesores,
Comité Estudiantil y supervisar el registro de las actas correspondientes.

e Coordinar y apoyar la ejecucion de estrategias pedagodgicas que permitan la
cualificacion del proceso académico y formativo del estudiante, tendiente a la
retencion escolar.

e Supervisar el correcto y oportuno diligenciamiento de los libros reglamentarios:
matriculas, calificaciones, acta de posesion de profesores, actas de recuperacion,
actas de graduacion, cuadro de registro de calificaciones de Bachilleres.

e Apoyar la organizacion de estudiantes y de educadores por areas, coordinando sus
acciones para el logro de los objetivos administrativos y pedagdgicos planteados en
el P.E.I

e Coordinar la accion académica con la administracién de Estudiantes y Educadores y
demés estamentos de la Comunidad Educativa.

e Coordinar y apoyar la ejecucion y evaluacion del plan de estudios establecido en el
P.E.l.

e Coordinar y apoyar las practicas del Manual de Convivencia con Estrategias de
formacioén, conjuntamente con los educadores.

e Disefar estrategias pedagogicas que permitan a los estudiantes apropiarse y
vivenciar el Manual de Convivencia.

e coordinar y fomentar con los Educadores estrategias que ayudan a la consolidacion
de valores, para el desarrollo integral de los estudiantes.

e Disefar instrumentos para llevar los registros y controles que facilitan administrar,
optimizar y hacer seguimiento al talento humano, a programas y a proyectos.
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e Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucion de sus funciones de
acuerdo con la Legislacion Educativa vigente, brindando realimentacion permanente
para un desempefio con ética y profesionalismo.

e Fomentar y apoyar la participacion del personal a su cargo en actividades de caracter
académico e investigativo, para el logro de las metas planteadas en el P.E.I.

e Promover valores fundamentales que favorezcan el clima organizacional necesario,
para el logro de los objetivos Institucionales.

e Cualificar su accion directiva, a través de estudios, investigaciones, experiencias y
proyectos que desarrollen y engrandezcan la Institucion Educativa.

e Coordinar y apoyar la conformacion de equipos de trabajo, teniendo en cuenta las
necesidades Institucionales y el alcance de los proyectos.

e Mantener el espiritu de trabajo en equipo, y promover esfuerzos orientados a lograr
objetivos comunes.

e Propiciar la solucion de conflictos de manera pacifica y respetuosa entre los
integrantes de la Comunidad Educativa.

e Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar el horario general de
clases del plantel, en cooperacion con el coordinador de disciplina y presentarlos al
rector para su aprobacion.

e Respetar las opiniones diferentes. Escuchar con atencion y tolerancia.

e Ayudar a que los Padres de Familia se integren a la institucion, y se comprometan
con la formacion de los Estudiantes.

e Rendir informe al rector sobre las actividades correspondientes al manejo de su
dependencia

e Coordinar y promover procesos de mejoramiento continuo a través de ejemplos y de
la orientacién de los equipos de trabajo.

e Apoyar y coordinar encuentros de participacion académica, culturales y deportivos
con diferentes instituciones y Organizaciones Locales y Regionales.

e Participar en el Consejo Académico y en los demas comités donde sea requerido.

e Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion institucional.

e Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, los horarios y las responsabilidades
asignadas.

e Desempeiiar sus funciones con ética y profesionalismo.

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

eParticipar y apoyar el proceso anual de autoevaluacion institucional y el desarrollo
del Plan de Mejoramiento Institucional.

eParticipar en el disefio, organizacion y desarrollo de proyectos, foros y jornadas
pedagdgicas institucionales.
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e Coordinar la implementacién del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
asignaciones y actividades académicas de los docentes, que permita la
retroalimentacion del desempefio profesional de los docentes

e Participar en la induccién a los docentes nuevos sobre el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el modelo pedagdgico, Sistema Institucional de Evaluacion
de los Estudiantes (SIEE), proyectos especiales y manual de convivencia.

e Apoyar el disefio e implementacion de estrategias para relacionar al
establecimiento con las diferentes entidades orientadas a la atencion
comunitaria que promuevan el desarrollo de actividades educativas.

e Las demas que asigne el rector, las cuales deben estar acordes con el cargo yen
correspondencia con la normatividad vigente.

Identificacién del cargo

Cargo 5.3.COORDINADOR DE CONVIVENCIA

Superior Inmediato Rector

Docente que depende del rector del plantel, tiene como objetivo acompafar a los
Estudiantes en su proceso ensefianza-aprendizaje, generandoles actitudes que les permitan
participar activamente en la sociedad desde los valores propios.

funciones

- Integrar el Consejo Académico, liderar el Comité de Convivencia y participar activamente
en las reuniones, siempre que sea convocado por el rector.

- Estar en permanente comunicacion con el rector y tenerlo informado sobre los casos que
imposibilitan la sana convivencia de las estudiantes o de los docentes.

- Verificar la asistencia a la institucion de los docentes, estudiantes, padres de familia o
acudientes a las diversas actividades que realice la institucion.

- Crear conciencia de la importancia del uso adecuado y mantenimiento de equipos,
materiales y dependencias del Colegio.

- Apoyar y organizar eventos socio-culturales que se realicen dentro y fuera del Colegio.

- Participar en la planeacion de la estructura curricular, colaborando en el desarrollo
dinamico del Proyecto Educativo Institucional.

- Organizar las orientaciones de grupo, en algunos casos, como elementos de formacion.

- Autorizar la salida o retiro de la institucion, antes de terminar la jornada escolar al
personal que labora o estudiantes que lo soliciten, con razones justificadas.

- Citar a padres de familia o0 acudientes, cuando el caso asi lo requiera.

- Trabajar, conjuntamente con los docentes y padres de Familia, en la toma de conciencia
de las Estudiantes, de portar el uniforme completo (diario y educacion fisica)
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- Coordinar con los docentes los turnos de disciplina para recibir, controlar y supervisar a
los estudiantes.

- Presentar al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de los estudiantes,
después de agotar todas las instancias del Conducto regular.

- Establecer canales de comunicacién con los profesores, orientadores de grupo y padres
de familia

- Colaborar con el coordinador académico en la distribucion de la carga académicay en la
elaboracion del horario general del plantel.

- Llevar registro y control necesario para la administracion de la disciplina.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confinados a su manejo.

- Aplicar los correctivos disciplinarios a los estudiantes de acuerdo con el manual de
convivencia.

- Dinamizar y acompafar la planeaciéon y ejecucion de las horas de formacion de los
estudiantes.

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

- Colaborar con el rector en la buena marcha de la institucion.

6. FUNCIONES DE LOS DOCENTES

6.1.ASAMBLEA GENERAL DE DOCENTES

El Asamblea General de Docentes es de caracter asesor y esta compuesto por el Rector, los
profesores y la secretaria.

FUNCIONES

1. Asesorar al Rector en la determinacidn de politicas y procedimientos para las actividades docentes
y disciplinarias.

2. Promover criterios y mecanismos para el desarrollo de los planes, programas y actividades.
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3. Analizar los diferentes aspectos académicos y disciplinarios, en donde se han presentado
situaciones de conflicto o incumplimiento y plantear soluciones a las mismas.

4. Evaluar los diferentes aspectos académicos y disciplinarios, en donde se han presentado
situaciones de conflicto o incumplimiento y plantear soluciones a las mismas.

5. Evaluar las diferentes actividades desarrolladas.

6. Elaborar el orden de la reunién con participacion activa de los miembros que la conforman.

Identificaciéon del Cargo

Empleo Docente
Cargo 6.2.D0CENTE DE AULA
Superior inmediato Rector

Los docentes de aula son los que cumplen una asignacion académica, en el numero de
horas efectivas establecidas en las normas legales, a través de asignaturas y/o proyectos
pedagogicos curriculares para desarrollar las areas obligatorias o fundamentales y optativas
en los niveles de bésica y media, y las experiencias de socializacién pedagdgicas y
recreativas en el nivel de preescolar, de conformidad con el plan de estudios adoptado por
el Consejo Directivo del establecimiento educativo. Igualmente, son responsables de las
demas actividades curriculares complementarias definidas en la Ley, los reglamentos y en
el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento educativo, adoptado por el
Consejo Directivo.

Los cargos de docentes de aula son:
a) Docente de preescolar;
b) Docente de primaria;

c) Docente de area de conocimiento de béasica y media, de cada una de en las éreas de que
tratan los articulos 23y 31 de la Ley 115 de 1994.

Funciones
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Los docentes de aula cumplen unas funciones generales y unas especificas de acuerdo
con el tipo de cargo, es decir, docente de preescolar, docente de primaria y docente de
area de conocimiento.

Funciones Generales

1. Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los procesos
gue se derivan de ella.

2. Participar en la revision, construccion y actualizacion de las orientaciones y lineamientos
académicos y pedagogicos de la institucién, conforme a los planteamientos del Proyecto
Educativo Institucional - PEI, el Plan Operativo Anual y los objetivos institucionales.

3. Conocer, dominar y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por
el Ministerio de Educacion Nacional para el nivel educativo en el que se desempefia.

4. Planificar las actividades pedagogicas con base en el modelo educativo del
establecimiento, que fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los
estudiantes.

5. Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la que
se desempefia.

6. Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de
los estudiantes y los referentes de calidad emitidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

7. Construir ambientes que fomenten el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los
estudiantes.

8. Establecer criterios pedagogicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto
con los contenidos del nivel, de acuerdo con las directrices del Ministerio de Educacion
Nacional.

9. Seleccionar y aplicar estrategias pedagogicas que contribuyen al desarrollo cognitivo,
emocional y social de los estudiantes, articulado con el Proyecto Educativo Institucional
(PEI).

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

11. Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segun los objetivos del grado y las
competencias del ciclo.
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12. Realizar el seguimiento, evaluacion y retroalimentacién teniendo en cuenta un enfoque
integral, flexible y formativo.

13. Presentar informes a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacion personal
y académica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio entre
otras) de manera regular y al cierre de los periodos académicos.

14. Apoyar los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen
funcionamiento de la institucion.

15. Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion del
aprendizaje de los estudiantes.

16. Contribuir a que el establecimiento educativo retina y preserve condiciones fisicas
satisfactorias.

17. Utilizar los recursos didacticos, las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC) y los recursos de apoyo pedagdgico de la institucién para el desarrollo de su practica
educativa.

18. Apoyar las estrategias para la resolucion de conflictos entre los estudiantes, teniendo
como referente el manual de convivencia de la institucion.

19. Proponer la realizacion de actividades extracurriculares en la institucion que favorecen
el desarrollo de la comunidad educativa.

20. Vincular en el proceso de ensefianza las dinamicas propias del contexto y territorio del
establecimiento educativo.

21. Apoyar la implementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las
diferentes entidades orientadas a la atenciébn comunitaria y que promueven el desarrollo de
actividades educativas.

22. Conocer y promover los derechos de los estudiantes, asi como la oferta institucional y
las rutas de atencion con las que cuenta el territorio para denunciar posibles casos de
vulneracion.

23. Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los
estudiantes y sus familias por medio de una comunicacion permanente y oportuna, para
favorecer los procesos pedagogicos.

24. Fomentar la buena convivencia en el establecimiento educativo y la adquisicion de
rutinas diarias que les permita a los estudiantes crear habitos para una vida saludable.
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25. Patrticipar en el cuidado del descanso pedagdégico y de la alimentacion escolar, como
actividades formativas de los estudiantes dentro del establecimiento educativo.

26. Promover la buena convivencia en el establecimiento educativo a través del desarrollo
de estrategias con los estudiantes.

27. Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

28. Identificar las habilidades, intereses y necesidades especiales de sus estudiantes y
brindarles una atencion oportuna.

29. Las demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente de
aula.

a) Funciones Especificas delos Docentes de Preescolar

1. Conocery dominar saberes referidos al desarrollo fisiol6gico, emocional y psicosocial
de los estudiantes para establecer relacion con los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

2. Disefar y diligenciar instrumentos para la planeacion de las experiencias pedagdgicas
y para el registro cualitativo del proceso de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las
nifias del grupo a cargo, con una perspectiva de diversidad y reconocimiento de la
singularidad.

3. Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagodgicas que les permita a los
estudiantes, a partir de las situaciones de la vida cotidiana, incentivar el cuidado de si
y del otro, la autonomia, la construccion de acuerdos de convivencia, potenciar su
curiosidad y creatividad.

4. Elaborary adaptar material pedagdégico y didactico pertinente para los estudiantes de
preescolar.

5. Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la exploracion del medio y las
expresiones artisticas que promuevan el desarrollo, aprendizaje, bienestar y
participacion de los estudiantes.

b. Funciones Especificas de los Docentes de Basica Primaria

1. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) y de manera
especial, los criterios definidos para estudiantes de los grados de este ciclo educativo,
gue permita realizar el seguimiento y la evaluacion del trabajo académico en el aula.

2. Desarrollar estrategias que articulen y enriquezcan el trabajo interdisciplinario, propio
de este ciclo de educacion, considerando los referentes de calidad definidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

3. Plantear actividades de apoyo y nivelacion, previo andlisis de su proceso formativo y
acorde con el desarrollo fisiol6gico, emocional y psicosocial de los estudiantes de este
ciclo educativo.
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c. Funciones Especificas de los Docentes de Area de Conocimiento

. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) parael
seguimiento y evaluacion del trabajo en el aula.

Plantear actividades de apoyo y nivelaciéon para los estudiantes de basica y
media, previo andlisis de su proceso formativo.

. Estructurar la planeacién académica considerando las estrategias didacticas
propias de la disciplina o area de conocimiento.

. Orientar la reflexion y aplicacion practica de los conocimientos propios de la
disciplina o area de conocimiento, en situaciones de aula y escenarios vinculados
a las experiencias cotidianas de los estudiantes.

. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de
conocimiento para articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario

Empleo

Docente

Cargo

6.3.JEFES DE AREA

Superior inmediato

gue la integran.

Rector

Es responsable de lograr la eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares y
proyectos pedagdgicos del area a su cargo. Tiene autoridad funcional sobre los docentes

e Participar en el Consejo Académico.
e Participar y presidir las reuniones del &rea, segun se establezca en el horario.
e Participar en los comités que sea requerido.

o Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos en
el Plan de Estudios.
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e Establecer canales de comunicacion entre las personas que guardan relacion en el
cumplimiento de sus funciones.

e Rendir periédicamente informe al Rector y en el Consejo Académico.

e Dirigir y asesorar a los docentes en el planteamiento de las actividades y proyectos
pedagdgicos que ofrece el area.

e Ejecutar las acciones en coordinacion con los demés jefes de area.

e Promover la actualizacion de los docentes a su cargo.

e Desarrollar conjuntamente con sus docentes, programas de investigacion en el
campo de la pedagogia y de la especialidad del area.

e Revisar en primera instancia los procesos de evaluacion del rendimiento escolar
aplicado por los docentes de area y formular estrategias de mejoramiento.

e Colaborar con el docente lider de disciplina en la administracion de estudiantes y
docentes de su area.

e Cumplir con la asignacién académica establecida por el rector segun las normas
vigentes.

e Responder por la adecuada utilizacion y conservacion de los muebles, equipos y
materiales confiados a su cuidado.

Identificacién del Cargo

Empleo Docente de Aula
Cargo 6.4.DIRECTOR DE GRUPO
Superior Inmediato Rector

Propdsito Principal

La direccion y la orientacién de los alumnos forman parte de la funcién docente. Cada grupo
de alumnos debe tener un profesor director de grupo. En la practica el director de un grupo
de alumnos, es el responsable de garantizar que la propuesta educativa de la institucion, tal
como esta disefiada en el Proyecto Educativo Institucional, se haga realidad para cada uno
de los alumnos del grupo que se le ha encomendado. El ejercicio de esta responsabilidad
establece la debida relacién con todos y cada uno de los alumnos del grupo, con los
profesores que imparten la docencia y con las familias de los alumnos.

El director de grupo depende directamente del rector.
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El Director de grupo es el orientador, coordinador, integrador de inquietudes y sugerencias,
asi como el gestor del crecimiento individual y general del grupo a su cargo.

Funciones del docente director de grupo

Ademas de asumir los deberes que corresponden como docente de la Institucion, son
especificas las siguientes funciones:

e Participar en el planeamiento y programacion de la administracion de alumnos,
teniendo en cuenta sus condiciones socioecondémicas y caracteristicas personales.

e Ejecutar el programa de induccién de los alumnos del grupo confiados a su
direccion.

e Acompaiiar al grupo a su cargo en las actividades, actos civicos y culturales,
eucaristias y demas que se organicen en la Institucion.

e Organizar conjuntamente con los estudiantes el plan de actividades de grupo:
monitorias, elaboracion de carteleras, cronograma de evaluaciones, decoracion del
aula, cuidado de los enseres del salon y mantenimiento del aseo del mismo, entre
otras.

e Apoyar la conformacion del Gobierno Escolar

e Realizar el seguimiento permanente del rendimiento académico y la formacion
integral de los estudiantes a su cargo y reportar ante la instancia competente
cualquier novedad.

e Establecer comunicacion permanente con los profesores y los Padres de Familia,
para coordinar la accion educativa a que haya lugar frente a estudiantes que tengan
dificultades académicas y disciplinarias graves.

e Orientar a los estudiantes en el seguimiento del conducto regular.

e Velar por el buen uso de los pupitres, muebles y materiales del aula; procurando el
arreglo inmediato por parte del estudiante responsable en caso de dafio.

e EXigir la correcta presentacion personal y buen uso del uniforme de los estudiantes
en general.

e Atender los requerimientos individuales de los estudiantes a su cargo.

e llevar el control de la asistencia y puntualidad de los estudiantes de su grupo y
reportar las novedades a Rectoria.

e Dirigir las reuniones con los padres de familia y hacer entrega de los informes
académicos y comportamentales en cada periodo.

e Propiciar un ambiente de cordialidad y colaboracion de tal manera que se facilite el
trabajo de equipo, la comunicacién permanente, especialmente con las demas
docentes, cuando se trate de casos especiales
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e Ser puntual en la entrega de documentos que se le requieran lo mismo que en los
horarios de orientacion de direccion de grupo y demas.

e Informar al equipo docente y directivo acerca de las caracteristicas académicas y
disciplinarias de sus estudiantes tanto a nivel individual como grupal.

e Motivar a los padres de familia, para el desarrollo de una actitud positiva y
participativa en el crecimiento personal y social de sus hijos e hijas.

e Orientar la formacion en valores de los estudiantes a su cargo y en la toma de
decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento académico.

e Resolver en primera instancia, asuntos disciplinarios del grupo y de los estudiantes
en particular.

e Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo o afines a las exigencias del PEI.

7. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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Identificaciéon del Cargo

Empleo Administrativo
Cargo 7.1.SECRETARIO (A)
Superior Inmediato Rector

La Secretaria depende del Rector, por autoridad funcional es la responsable de los procesos
de apoyo administrativo a la gestion académica. Le corresponde llevar el registro y control
de los aspectos legales de la Institucién responsabilizandose de la seguridad y legalidad de
los mismos. Es la persona encargada de velar por el diligenciamiento y cumplimiento de los
libros reglamentarios, registros y controles de tipo académico tanto a nivel interno como
externo, lo mismo que del mantenimiento de los archivos correspondientes, con Etica
profesional y de acuerdo con los criterios de la institucion.

PERFIL

Persona responsable, amable al trato, respetuosa, idonea en su desemperio laboral y
personal, buena presentacion personal de acuerdo al cargo que ejerce, con vision de
cambio para las actualizaciones laborales

Funciones

e Expedir certificados y constancias académicas firmados por rectoria;

e Llevar los libros reglamentarios: actas de grado, refuerzos, registro valorativo,
validaciones entre otros;

e Elaborar los informes solicitados por 6rdenes superiores y de entes externos.

e Cumplir con los tramites que ordena la Ley.

e Recepcidn y atencidon de usuarios de la comunidad educativa;
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e Realizar y archivar la documentacion de cada estudiante en el libro de
calificaciones, asi como también mantener actualizado el SIMAT,;

e Mantener actualizado el aplicativo académico utilizado por la institucion;

e Tramitar la correspondencia interna y externa.

e Garantizar la disponibilidad de la informacién del establecimiento educativo;

e Establecer el cronograma de actividades del proceso de cobertura educativa
conforme a la caracterizacion del mismo;

e Colaborar con la renovacion de la matricula de estudiantes activos;

e Entregar formato de requisitos de matricula y actualizacion de datos para
estudiantes nuevos;

e Realizar matricula de estudiantes nuevos en libro de matricula, SIMAT y aplicativo
académico;

e Consolidar los listados de grupos;

e Sistematizar la asighacién académica;

e Imprimir los boletines de calificaciones;

e Actualizar la informacion de los estudiantes con NEE.

e Registrar las novedades de cancelacién de matriculas;

e Mantener y conservar la informacion documentada a cargo;

e Organizar y manejar el archivo del plantel.

e Atender con respeto a padres de familia o personas que le solicite alguna
informacion y remitirlo a quien esté autorizada para ello.

e Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y deméas documentos que le sean
confiados.

e Cumplir la jornada legalmente establecida a su cargo.8:00 a 12. PM y de 2:00 a 5:00
PM.

e Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de Matricula, listados,
calificaciones, admisiones, grados, asistencia y acta de reuniones.

e Organizar y ejecutar el proceso de matricula.

e Elaborar oportunamente los listados de los alumnos en orden alfabético para
efectos de evaluaciones y asistencia y demas que se soliciten.

e Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los alumnos, personal
docente y administrativo.

e Gestionar ante la Secretaria de Educacion los documentos que sean de su
competencia.

e Elaborar a tiempo los certificados de estudio que le sean solicitados, por alumnos,
ex alumnos o padres de familia.

e Atender al publico en el horario establecido.
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e Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y
materiales que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
e Las demas que se le sean asignadas.

Identificaciéon del Cargo

Empleo Administrativo
Cargo 7.2.BIBLIOTECARIO (A)
Superior Inmediato Rector

PERFIL

La Bibliotecologa es una persona con gran sentido de pertenencia.

Mantiene excelentes relaciones interpersonales. Es responsable, disponible, seria y
honesta.

Esta capacitada para ejercer sus funciones con agilidad, y oportunidad en la orientacion a
los estudiantes en sus consultas y a los deméas estamentos de la Comunidad Educativa.

Permanece actualizada en las nuevas publicaciones para posibilitar su adquisicion.

Competencias y Habilidades

Compromiso institucional,

Responsabilidad en el manejo de los recursos;
Autodesarrollo;

Iniciativa;

Orientacién a la accion;

Autoconfianza;

Comunicacion;

Relaciones interpersonales;

Funciones
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e Asistir al rector, en las labores de apoyo de la biblioteca para la prestacion del
servicio educativo;

e Velar por el excelente funcionamiento de la biblioteca, conservacion y
mantenimiento de todos los elementos a su cargo, e informar cualquier irregularidad
que se presente;

e Acompaiiar afectiva y efectivamente el proceso formativo de los estudiantes;

e Tener una comunicacion respetuosa con los miembros de la comunidad educativa;

e Promover el interés por la lectura en los estudiantes;

e Realizar la seleccion del material bibliogréfico;

e Atender a todos los miembros de la comunidad educativa, prestando un excelente
servicio;

e Cuidar los recursos institucionales a cargo;

e Participar en eventos y programas institucionales;

e Realizar el inventario de los libros y relacionarlo de acuerdo a los parametros
exigidos por las normas, sobre la materia y la institucion educativa;

e Las demas que le sean asignadas.

Identificacidn del Cargo

Empleo Administrativo
Cargo 7.3.PAGADOR(A)
Superior Inmediato Rector

OBJETIVO

Participar en la planeacion y ejecucion presupuestal y lleva el registro de las operaciones en
sus respectivos libros para emitir informes contables a los entes correspondientes y al
interior del Instituto técnico Agricola

Funciones

e Planear y programar las actividades de su dependencia.

e Colaborar con el Rector en la elaboracion de los anteproyectos del presupuesto.

e Participar en el comité de Fondo de Servicios Docentes y en los que sea requerido.

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

e Elaborar los boletines diarios de caja y bancos.

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

e Presentar mensualmente la rendicion de cuentas y estado de ejecucion
presupuestal a la Direccion.

e Liquidar y pagar las cuentas de cobro de las obligaciones contraidas con el plantel.

e Hacer los descuentos de ley y los demas que le sean solicitados y enviarlos
oportunamente a las entidades correspondientes.

e Expedir constancias de pago, descuentos y certificados de paz y salvo del personal.

e Evaluar peridédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar
oportunamente informe al Rector.

e Cumplir con la jornada legalmente establecida.

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y materiales confiados a su manejo.

e Efectuar el tramite de registro de diplomas.

e Mantener organizado el archivo de docentes y administrativos de la institucion

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
Identificacidn del Cargo
Empleo Administrativo
Cargo 7.4.AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Superior Inmediato Rector

OBJETIVO

Mantener el orden y la limpieza en la institucion educativa.

Funciones

1. Atender el mantenimiento y aseo de la planta fisica, equipos e instrumentos de trabajo.
2. Responder por el aseo y cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas.
3. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

4. Colaborar con las actividades de la Cafeteria cuando ésta sea administrada por el
Plantel.

5. Cumplir con la jornada laboral, legalmente establecida.
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6. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

7. Cumplir con las demas funciones que le sea asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

8. Mantener limpio y bien presentados pisos, muros, mobiliarios, sanitarios, puertas,
ventanas, maquinas demas equipos de oficina.

9. Solicitar los elementos necesarios para ejecutar sus actividades.

10.Colaborar en las labores sencillas de la oficina cuando le sean ordenado por el superior
de la dependencia a la cual haya sido asignado.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo 7.5.CELADOR
Superior inmediato Rector
PERFIL

e Compromiso y responsabilidad.

e Demostrar adecuadas relaciones interpersonales.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad de servicio.

e Reservay prudencia en el manejo de la informacion.

e Conocimiento de normas de seguridad, prevencion y control
e Precision al brindar informacion oral o escrita

e Intuicidn, agudeza y agilidad para detectar anomalias

Funciones

1. Ejercer vigilancia en las areas o zonas gue le sean asignadas y/o en la institucion.

Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.

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

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

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

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

no

o
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7. Cumplir la jornada laboral legalmente establecidas
8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

8. FUNCIONES DE LOS ESTUDIANTES

8.1.MONITORES DE AULA

La monitoria se establece en la Institucion Educativa, como un estimulo y es a la vez gran
responsabilidad para el estudiante que salga elegido.

CRITERIOS PARA SER MONITOR

Ser elegido por sus compafieros por su mayoria absoluta (la mitad mas uno).

Los candidatos a monitores se seleccionaron bajo ciertos criterios, principalmente los
sugeridos por el Director de Grado. Entre ellos se sefialan:

1. La responsabilidad académica

2. La responsabilidad ante sus compafieros.

3. Ser un estudiante colaborador.

4. Debe gozar de la aceptacion del grupo y/o grado.

SA quién elegir? Los estudiantes que manifiesten: Responsabilidad, disciplina, buenos
modales, respeto a todo nivel en actitudes y palabras, buen rendimiento, capacidad para
representar al grupo y no defender sus propios criterios, sino los del grupo.
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FUNCIONES

e Representar a sus compafieros de grupo, en todo momento.

e Mantener el orden, disciplina y decoracion en el aula con la colaboracién y asesoria
del director de grupo.

e Mantener estrecha relacion con el director de grupo sobre el comportamiento de sus
comparnieros.

e Preocuparse por su presentacion personal y la de sus comparieros.

e Velar porque el uniforme sea bien llevado.

e Recordar a los compafieros los trabajos y tareas pendientes con el fin de lograr el
maximo nivel de rendimiento.

e Servir de agente unificador e integrador de sus comparieros para apoyar el
desarrollo de las diferentes actividades del curso y del Instituto.

e Junto con los monitores de area y delegados de los comités, conformar un equipo
de apoyo para el desarrollo de las actividades y proyectos institucionales.

e Ser agente dinamizador para la buena armonia de convivencia entre los
comparieros de curso promoviendo un apropiado ambiente de aula.

e Ser vocero de los compafieros ante las instancias y organismos institucionales y
representar al curso por las situaciones que se presenten proponiendo soluciones.

e Estar atento para que en el curso se desarrollen todas las actividades pedagdgicas
en cada una de las clases.

e Informar oportunamente al profesor director de curso sobre las anomalias que se
presenten en cuanto al comportamiento de los comparieros.

e Estar dispuesto a servir de apoyo al profesor director de curso en todo lo
relacionado con la organizacion del curso y desarrollo de actividades que se
requieran.

e Ser vocero de los compafieros ante las instancias y organismos institucionales y
representar al curso por las situaciones que se presenten proponiendo soluciones.

e Elegir su representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

e Darse su propio reglamento

8.2.CONSEJO ESTUDIANTIL

Como lo sefiala el articulo 29 del Decreto 1860 de 1994, este es el maximo 6rgano colegiado
gue asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de cuatro primeras semanas del
calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada
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grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil
para el afio lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria,
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que
cursan tercer grado. El Consejo de Estudiantes podra invitar a participar en forma
permanente u ocasional, con voz y sin voto, a todos aquellos miembros de la comunidad
(estudiantes, egresados, padres, profesores, directivas) que deseen apoyar los procesos de
organizacion y gestion de los estudiantes. En caso de renuncia o revocatoria del mandato
del representante de un grado ante el consejo de estudiantes, la vacante debe ser
inmediatamente reemplazada por el candidato que obtuvo la segunda votacién mas alta
durante el proceso electoral. En el caso de candidatos unicos, el Comité de Democracia
Escolar convocara una asamblea de estudiantes del grado para nombrar un nuevo
representante.

FUNCIONES

1. Darse su propia organizacion interna (reglamento, distribucién de cargos, etc.).

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la institucion,
asesorarlo y vigilarlo en el desarrollo de su funcidon como representante de los intereses y
necesidades de los estudiantes (no de sus propios intereses).

3. Invitar a sus reuniones a los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa
gue presentan iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

4. Identificar con el apoyo permanente de los representantes de grupo, los problemas y
necesidades académicas, de convivencia, de capacitacion, de asistencia, etc., de los
estudiantes, luego disefiar proyectos de trabajo e intervencion, orientados a la solucion de
dichos problemas y finalmente presentarlos ante los estudiantes, ante organismos del
sector y de la ciudad y especialmente, ante los 6rganos del gobierno escolar pertinentes
(Consejo Directivo, Consejo Académico y Rector), para que sean autorizados y apoyados
en diferentes formas (recursos, capacitacion, asistencia, asesoria).

5. Dar a conocer a los estudiantes en forma oral o escrita, las actividades y proyectos que
han desarrollado o planean desarrollar en beneficio de los estudiantes.

6. Promover la integracion entre los diferentes representantes de grupo, la socializacion de
las dificultades y fortalezas de los diferentes grupos, el intercambio de iniciativas de accién,
etc

7. Buscar por intermedio de los organismos del gobierno escolar y de otras organizaciones
dentro y fuera de la institucion, talleres y actividades de formacion en liderazgo, gestion de
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proyectos, resolucion de conflictos, etc., para los representantes de grupo y otros lideres
gue se identifiquen en los distintos grados, de tal manera que se vaya consolidando un
equipo fuerte y bien formado de dirigentes estudiantiles que realmente tengan voz y
presencia en la institucion.

8. Presentar ante el consejo directivo su plan de trabajo para el afio, con un cronograma
gue establezca claramente las fechas y horarios de actividades, de reuniones ordinarias,
de encuentros con representantes de grupo, etc., para que desde este organismo sean
autorizadas desde el comienzo del afio escolar.

9. Presentar a los docentes el cronograma autorizado por el consejo directivo cada vez que
se vayan a reunir segun las fechas previstas.

10. En caso de requerir reuniones extraordinarias, solicitar autorizaciéon firmada por el
sefor rector y/o coordinador de disciplina, presentando por escrito la programacion de la
reunion y el tiempo que se requiere para realizarla.

11. Participar activamente en los procesos de evaluacion y veeduria de los aspectos
académicos, disciplinarios y administrativos de la institucion.

12. Otras que el mismo consejo estipule o que les asignen los organismos del gobierno
escolar y el manual de convivencia.

NOTA: A los miembros del consejo de estudiantes no se les colocaran faltas de asistencia
cuando se encuentren reunidos desarrollando las funciones propias de su cargo ya que
han sido autorizadas por el consejo directivo o por el profesor de disciplina segun el caso.

En caso de que citen a los representantes de grupo u otros lideres estudiantiles, a estos
tampoco se les colocara falta de asistencia. En todos los casos, estos estudiantes deberan
responder en forma puntual y eficiente por sus actividades académicas y tendran derecho
a presentar en fechas posteriores las pruebas y talleres que se hayan realizado durante su
ausencia.

Identificacién del Cargo

Cargo 8.3.PRESIDENTE DEL CONSEJO
ESTUDIANTIL

PERFIL

Perfil del presidente y los delegados de cada curso al consejo de estudiantes:

KILOMETRO 1 VIA A BUCARAMANGA
E-Mail : ie.tecnicoagricola@gmail.com
“SEMBRANDO CONOCIMIENTO PARA EL PROGRESO DEL CAMPO”



mailto:ie.tecnicoagricola@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA
INSTITUTO TECNICO AGRICOLA DE CACHIRA
CREADO POR DECRETO No. 000771 DEL 30 DE SEPT. DE 2002
2= AUTORIZADO POR LA SED RESOLUCION 006857 DEL 01/11/ 2023
Libertad y Orden DANE : 154128000680
NIT : 807.008.696-1

Cada candidato por curso sera un estudiante interesado en asuntos de sus compafieros
para el mejoramiento de la institucién y el bienestar de la comunidad educativa. Una persona
gue se exprese respetuosamente y sin dificultades ante los demas para plantear las
necesidades de su grupo y sus posibles soluciones. Con gran sentido de pertenencia con la
institucion, y conocedor de las problematicas que aquejan no solo a su grupo sino a la
comunidad estudiantil en general.

Funciones

1. Presentar ante el Consejo Directivo las inquietudes del Consejo de Estudiantes.

2. Mantener comunicacion permanente con el Personero (a) para apoyar los proyectos
gue benefician al plantel.

3. Informar con entera veracidad al Consejo de Estudiantes, los proyectos, acuerdos y
decisiones del Consejo Directivo.

4. Asistir a las reuniones programadas por el Consejo Directivo; en caso de ausencia
presentar excusa por escrito al presidente del Consejo.

5. Se encarga de escuchar sugerencias y apoyar a sus comparieros en la formacién
integral que estos desarrollen.

6. Serd un vinculo entre los directivos y los demas estudiantes.

7. Se encargara de velar por que todos los proyectos que se emprendan en la
institucion se ejecuten de manera adecuada y organizada,

8. Impartir orden al interior del consejo estudiantil

9. Ejecuta sanciones preestablecidas en su propio reglamento para quienes no
cumplan adecuadamente con su labor de representacién de curso

Identificaciéon del Cargo

Cargo 8.4.PERSONERO ESTUDIANTIL

PERFIL

El personero de los estudiantes sera un alumno que curse el Ultimo grado que ofrezca la
institucién, encargada de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de
convivencia.

El Personero de las Estudiantes es una persona critica, reflexiva y mediadora.

Con capacidad de generar cambios positivos dentro de la Comunidad Educativa; de
promover el ejercicio de Deberes y Derechos de las Estudiantes contemplados en el
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Reglamento o Manual de Convivencia; de apoyar las diferentes actividades programadas,
siendo consecuente con la Filosofia de la institucion.

PARAGRAFO 1: El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias
calendario siguiente a la iniciacion de clases del periodo activo anual. Para tal efecto el rector
convocara a todos los estudiantes matriculados para elegirlo por el sistema de mayoria
simple y ante voto secreto. El ejercicio de cargo de los de los estudiantes es incompatible
con el representante de los estudiantes al consejo directivo.

PARAGRAFO 2: Todos los estudiantes postulados a personeria deben presentar su plan
de trabajo y quien fuese elegido debera llevarlo a la practica o de lo contrario puede darse
la revocatoria del mandato.

PARAGRAFO 3: El personero(a) debera ser un lider positivo en lo académico, disciplinario,
ético, critico, creativo, presentando alternativas de solucion en lo académico y disciplinario,
en su puntualidad, en la conciliacion y la mediacion. El personero debera cumplir con todas
las normas estipuladas en el presente Manual de acuerdo con su calidad de estudiante.

Funciones

e Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

e Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos cuando se
sientan lesiones sus derechos.

e Presentar ante el rector, segun sus peticiones, las solicitudes que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento
de sus deberes.

¢ Cuando considere necesario apelar ante el consejo directivo o el organismo que
haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por
su intermedio.

e Estar atento al cumplimiento del manual de Convivencia.

e Presentar proyectos que beneficien a los estudiantes en la formacion académica y
de convivencia.

e Ser el representante de los estudiantes en todos los estamentos de la institucion.

NOTA. El ejercicio del cargo de Personero(a) de los estudiantes sera incompatible con el
de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.
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Identificaciéon del Cargo

Cargo 8.5.CONTRALOR ESTUDIANTIL

PERFIL

Sera un estudiante de grado Decimo matriculado en la Institucion Educativa que seré elegido
democraticamente por los estudiantes matriculados. Sera quién lidere la Contraloria
estudiantil.

Es requisito para ser candidato a contralor estudiantil presentar el plan de Accion. Este cargo
es incompatible con el de personero estudiantil y con el de representante de los estudiantes
ante el Consejo Directivo.

Funciones

1. Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de la
institucion educativa.

2. Promover la rendicién de cuentas en la Institucién educativa.

3. Velar por el correcto funcionamiento de las inversiones que se realicen mediante los
fondos de servicios educativos.

4. Ejercer el control social a los procesos de contratacion que realice la institucion
educativa.

5. Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de la Institucion
Educativa.

6. Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo
Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los bienes.

7. Poner en conocimiento del organismo de control competente, las denuncias que
tengan merito, con el fin de que se apliquen los procedimientos de investigacién y sancion
gue resulten procedentes.

8. Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de la gestidn realizada durante el
periodo.
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9. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el presupuesto y el plan de
compras

10. Velar por el cuidado del medio ambiente.

9. PADRES DE FAMILIA
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Est& integrado por los voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los
diferentes grados que ofrece la institucion, elegidos por la Asamblea de Padres de Familia
gue se convoca en la tercera semana de actividad académica, al inicio del afio escolar.

Capacidades: Para comunicar informacion a un publico numeroso en forma oral.

Capacidad para liderar procesos, escribir, analizar informacion y emitir propuestas.

Funciones

e Contribuir con el rector en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periodicas de competencias y las pruebas de Estado.

e Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacion Superior ICFES.

e Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura
de la legalidad.

e Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

e Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aguellas destinadas a promover los derechos del nifio.

e Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

e Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.

e Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

e Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocién
de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

e Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15
y 16 del Decreto 1860 de 1994.
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e Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del
articulo 9 del presente decreto.

Paragrafol. El rector del establecimiento educativo proporcionara toda la informacion
necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas
funciones en directa coordinacién con el rector y requerira de expresa autorizacion cuando
asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

10. COMITE DE CONVIVENCIA
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10.1. COMITE DE CONVIVENCIA

Es un conjunto de personas de los distintos estamentos de la comunidad educativa que se
reunen con regularidad para cualificar y reflexionar sobre la convivencia como eje transversal
de la cotidianidad escolar.

FUNCIONES

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

3. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y
gue respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara
acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del
establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, porque trascienden del &mbito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisién de un docentes, designados por las directivas, que lideren
procesos o estrategias de convivencia escolar.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
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Libertad y Orden

Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.
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11. RESTAURANTE ESCOLAR

enn c”

11.1. RESTAURANTE ESCOLAR

La creciente complejidad en la administracion y manejo del Restaurante Escolar, debido
sobre todo a la ampliaciéon de la cobertura en el servicio, hace necesario diferenciar los
distintos cargos y niveles de jerarquias, para que la dindmica del mismo, responda al
cumplimiento de funciones especificas de todos los que en el intervienen.

FUNCIONES DEL COMITE DE RESTAURANTE ESCOLAR

1. Llevar la delegacion o voceria del Rector en el manejo del Restaurante Escolar.

2. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento del Restaurante Escolar, de
acuerdo con los principios y objetivos institucionales.

3. Recaudar y manejar la cuenta correspondiente a los fondos provenientes de las cuotas
por alumno, para el funcionamiento del Restaurante Escolar.

4. Realizar la supervision y control de los procesos que se desarrollan al interior del
Restaurante para su funcionamiento diario (calidad, cantidad, minuta, etc.).

5. Intervenir directamente en casos de conflictos entre los alumnos beneficiarios del
Restaurante Escolar, o entre estos y los padres de familia del Comité de Apoyo, o con los
profesores que prestan acompafamiento en el Restaurante.

6. Informar oportunamente las modificaciones que se presenten en relacion con el servicio,
a la comunidad educativa.

7. Presentar un informe periddico (mensual) del estado del Restaurante Escolar al Consejo
Directivo.

11.2. FUNCIONES DE LAS MANIPULADORAS DE ALIMENTOQOS.
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1. Habr& un equipo de personas, cuyo cargo es el de Manipuladoras de alimentos, entre
las cuales, una de ellas es la jefe del Comedor.

Son funciones generales de todas ellas, las siguientes
2. Desempenar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones propias del cargo.
3. Atender con amabilidad, cortesia y decoro a todos los beneficiarios del restaurante.

4. Tratar con respeto, consideracién y rectitud a todas las personas que brindan su aporte
al funcionamiento del Restaurante Escolar.

5. Evitar las confianzas con los alumnos, profesores, padres de familia. Deben mantener
las distancias para que no se pierda el respeto reciproco que debe existir en el centro
educativo.

6. No proferir comentarios contra directivos, empleados, profesores, alumnos, compafieros
y demas padres de familia y menos en publico, ya que esto perjudica la sana convivencia.

7. En caso de alguna anomalia informar a los Coordinadores del Comité de Restaurante
Escolar, pero en ninghn momento tomar medidas contra un alumno, padre de familia,
empleado o profesor, ya que es una labor que corresponde a otros.

8. No recibir visitas de amigos, vecinos o parientes en tiempo de sus labores normales, ya
gue eso le impide cumplir a cabalidad sus deberes.

9. No tratar a gritos a compafieros de labor, empleados, profesores, padres de familia, ni
alumnos.

10. No tomarse atribuciones que son de otras personas, como regafar profesores,
alumnos, etc.

11. Verificar que todo quede en orden y en su sitio.

12. No disponer de ningun elemento de la Institucion para uso personal (por ejemplo)
equipos de cocina, muebles, elementos restaurante escolar o similar, etc.).

13. Colaborar en la organizacion debida de los elementos del mercado semanal en los
sitios respectivos.

14. Colaborar de acuerdo con las instrucciones, en la revision de la calidad y cantidades
recibidas de alimentos de los proveedores.

15. Preparar los alimentos siguiendo las instrucciones para cada dia dadas por el ICBF

KILOMETRO 1 VIA A BUCARAMANGA
E-Mail : ie.tecnicoagricola@gmail.com
“SEMBRANDO CONOCIMIENTO PARA EL PROGRESO DEL CAMPO”



mailto:ie.tecnicoagricola@gmail.com

Libenua y Orden

INSTITUCION EDUCATIVA
INSTITUTO TECNICO AGRICOLA DE CACHIRA
CREADO POR DECRETO No. 000771 DEL 30 DE SEPT. DE 2002
AUTORIZADO POR LA SED RESOLUCION 006857 DEL 01/11/ 2023
DANE : 154128000680
NIT : 807.008.696-1

16. Servir en las proporciones indicadas, los alimentos a cada alumno beneficiario.

17. Colaborar en la desinfeccion y aseo de la cocina y el comedor del restaurante.

18. Las demés que le asigne el Comité de Restaurante Escolar.

12. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mlamual de
Procedimientos

Instituto técnico Aoricola
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12.1.PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO O ESTRATEGICOS

CACHIRANS.

= ELANTE
&

AGRICOLA,

En la Institucion Educativa Instituto Técnico Agricola los procedimientos que evidencian los

pasos o derroteros a seguir para el desarrollo de actividades institucionales se enmarcan en

los diferentes Procesos de la Gestion Escolar. (Ver Guia 34: Ruta para el Mejoramiento de la
Gestion Escolar- MEN)

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION SOCIALIZACION Y APROBACION DEL PEI

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA
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1 |[Seiala las pautas para las modificaciones Rector Rectoria
necesarias al PEI.

2 |Conforma equipos de trabajo para la Comunidad Rectoria

elaboracion. _
educativa

3 |Unavez elaborado pasa para aprobacion al Consejo Directivo |Rectoria
Consejo Directivo mediante Acuerdo.

4  |Se socializa a la comunidad educativa a través (Comunidad Rectoria
de un Resumen Ejecutivo por medio del cual el |educativa
correspondiente ponente expone.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO
ESCOLAR.

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 |Sensibiliza a la comunidad educativa |Docentes del Area de Area de Sociales
de acuerdo al Proyecto de Gobierno  [Sociales y Democracia
escolar

2  |Conforman comités con su respectivo |Docentes del Area de Area de Area de
lider. Area de Sociales Sociales

3 |Incentiva a la comunidad educativa Docentes del Area de Area de Sociales
para la postulacion de los diferentes  [Sociales
candidatos del Gobierno escolar.

4  |Convocan el ultimo dia del mes de Docentes del Area de Area de Sociales
febrero para la eleccion de los Sociales
miembros del Gobierno escolar

5 [Tienen en cuenta el manual y Gobierno Escolar Rectoria
cronograma a seguir para sus
actividades de

funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO PARALA ELABORACION, SEGUIMIENTO EVALUACION DEL PLAN
DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1. Conforma el equipo de Rectoria Rectoria
mejoramiento
2. Sefiala las pautas para la Equipo de seguimiento y[Equipo de
elaboracion del Plan de evaluacion. Mejoramiento
mejoramiento. Institucional.

Elaboran el Plan de mejoramiento

institucional
3. A través de reuniones trimestrales [Equipo de seguimiento y Equipo de
se retroalimenta para su evaluacion. evaluacion Mejoramiento

Institucional.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION ACADEMICA.

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA

1 Delega a los Rector(a)es para la [Rector Rectoria

asignacion académica a cada docente.

2 [Tienen en cuenta la especialidad de los docentes.Rector(a)es Rectoria

3 |Conforman comités por areas quienes designan |Comité de |Comité de

la asignacion académica Areas Areas

4 |Pasan la propuesta a los Rector(a)es para su Comité de |Comité de

aprobacion. Areas Areas

5 |Realiza las modificaciones del caso para su Rectoria Rectoria

aprobacion.

6 |Realiza Resoluciéon y entrega a cada docente Rector Rectoria
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPERNO DEL PERSONAL A CARGO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA

1 |[Evalia anualmente el desempefio del personal |Rector Rectoria

gue labora en la institucion Educativa,
conformando con el apoyo de los Rector(a)es un
equipo que colabore en la recoleccién de
informacion y el seguimiento a los planes de
desarrollo del desempefio del personal.

2 [Recolecta informacion e identifica evidencias Rectoria Rectoria

validas y confiables y las registra en formatos
diseflados para tal fin (Encuestas, cuestionarios,
Equipo recolector de informacion diarios de
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campo Yy otros similares).

Organiza un portafolio o carpeta personal de
cada funcionario para guardar todas las
evidencias y registros de las informaciones
obtenidas, de manera secuencial, con fechas vy
de informacion datos precisos en cada uno
de ellos.

Equipo

recolector

Rectoria

Rector(a)es

Al final del afio después de recoger la informacién
y tener evidencias y elementos, emite un juicio
valorativo sobre el desempefio del personal en
una entrevista o sesion  programada entre el
evaluado y el evaluador, la cual consigna en el
instrumento y elabora con el evaluado el plan de
desarrollo correspondiente, donde se establecen
compromisos los cuales son objeto de
seguimiento por considerarse como la linea de
base para la evaluacién del siguiente afo.

Rector

Rectoria

PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

1

Conoce la conducta presuntamente violatoria y el
estudiante implicado por ser sefalado conocedor
de la conducta verbalmente.

Docente

Rectoria

El estudiante conocedor de la conducta
transgresora le responde de manera verbal vy
solicita la practica de pruebas que sustentan su
version.

Docente

Rectoria
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Decide la pertinencia y conducencia de las
pruebas solicitadas, conocedor de la de disciplina
y conducta transgresora.

Docente

Rectoria

Si la conducta juzgada no es justificada de
acuerdo al manual de convivencia y si es causada
injustificadamente impone la medida apropiada al
estudiante conocedor de la conducta transgresora
de disciplina, presentando excusa o el
resarcimiento del dafo, molestia o
incomodidad.

la

Docente

Rectoria

El estudiante, Padre de familia, representante
legal o acudiente interpone el recurso de apelacion
verbal o escrita dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la comunicacion.

Comité de

Convivencia

Comité
Convivencia

de

Revisa la actuacién que dio lugar a la imposicion
de la medida ordenando la practica de pruebas
pertinentes y falla dentro de los 10 dias habiles
siguientes recibido el recurso. La decision no es
objeto de recurso y con ella se concluye el
proceso.

Nota. Si el estudiante es sorprendido en flagrancia
se aplica la medida sin llevar a cabo el proceso y
se le explica el alcance de su conducta, dejandose
constancia escrita de lo acontecido y se consigna
las observaciones que el alumno realice (Derecho
a la defensa)

Comité de

Convivencia

Comité
Convivencia

de
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA
1 Define la administraciéon y manejo del Fondo de |Consejo Directivo [Rectoria
Servicios Educativos
2 Hace programacion anual del presupuesto,Pagador Pagaduria
definiendo mes a mes los recaudos y los gastos,
clasificados de acuerdo al presupuesto y con los
requerimientos del Plan Operativo.
3 Las cuentas para el manejo de los recursos debenRector Rectoria
estar a nombre del respectivo FSE y autorizadas
por la entidad territorial para ser Pagador
manejadas conforme normas de la tesoreria de
la entidad territorial.
4 Rinde cuentas a los entes de control segun fechasPagador Pagaduria
gue ellos determinen y Publica mensualmentesecretaria Secretaria

todos los contratos o convenios celebrados.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

1

Coordina con la Rectoria el estudio, analisis vy
presentacion del anteproyecto del presupuesto de
acuerdo a las necesidades de las sedes y niveles,
y toma como referentes el Plan Operativo Anual,
el PEI, el plan de mejoramiento y las pautas
trazadas por el Decreto 1857 de 1994 y 992paral
este fin y también analizdndose el comportamiento
de la ejecucién presupuestal del afio anterior.

El presupuesto debe ajustarse al Plan de
desarrollo de la entidad El documento se envia a
la Rectoria para su revision y visto bueno.

Rector Pagador

Rectoria

Analiza el presupuesto propone los correctivos
necesarios y da el visto bueno; pasa al Consejo
Directivo

Rector Pagador

Rectoria

Estudia, analiza y aprueba el proyecto de
presupuesto de fondo de servicios docentes
presentado por el Rector

Consejo Directivo

Rector

Expide y sanciona mediante acuerdo. Envia al
Consejo Directivo.

Recibe y revisa acuerdo

Archiva acuerdo y envia copia al Rector

Pagador

Rectoria
Pagaduria
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO ADECUADO DE LOS RECURSOS
FISICOS, MOBILIARIO, MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA
1 Traslada esta funcién a cada dependencia Rector Rectoria
2 Conforme  al inventario que reciben, |Cada Dependencias

debe Conforme al inventario  que
reciben, debe responder una vez finalizado

parte del Rector.

afo lectivo, entregan los implementos dados a su
cargo en buen estado mediante acta de recibo por|

dependencia
al

de la Institucion
Educativa

PROCEDIMIENTO PARA LAS PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA

1 |Recibe la solicitud y realiza el procedimiento Rector Rectoria
adecuado para su contestacion.

2 |Debe dar respuesta a la informacion solicitada  |Rector Rectoria
por el Juez de acuerdo al tiempo estipulado por
este, en caso de una accion de tutela.

3 |Remite informacion dentro del tiempo fijado al Rector Rectoria
Juez de la Republica en caso de una accién de
tutela.

4  |Debe cumplir con el fallo proferido por el Juez;  |Rector Rectoria
pero no podra hacer impugnacion de éste.

5 |Darespuesta al derecho de peticién en el término Rector Rectoria
de 15 dias habiles siguientes a la fecha de su
recibo.
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6 [Sino fuere posible responder la peticion en dicho |[Rector Rectoria
plazo, debe informar al interesado los motivos de
la demora, sefialando la fecha en que se dara
respuesta.
7 |Sila peticion no reune los requisitos legales Rector Rectoria
(articulo 5 Decreto 1 de 1994) se le debe informar
por escrito o verbalmente al peticionario las
razones por las cuales no se le dio respuesta.
8 [Sidarespuesta envia para archivo copia de ésta |[Rector Rectoria
Rector peticion enviada a la Rectoria
PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
1 Otorga incentivo a los estudiantes que se Rector Rectoria
distinguen por su rendimiento académico,
competente espiritu investigativo,
cooperacion; o que sobresalgan en
certamenes deportivos, culturales o
cientificos; y por antigtiedad o por
comportamiento.
2 Aprueba el incentivo a los estudiantes Consejo Directivo Rectoria
PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
1 Informa al Padre de familia, representante Secretaria Secretaria

requisitos para ser admitidos en la
Institucién Educativa y ubicados en la

legal oacudiente que solicitan cupo de los
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plataforma SIIE.

En caso de los estudiantes antiguos, se
actualiza el formato de matricula dentro del
ltimo periodo educativo segun calendario
de secretaria de educacion.

Los estudiantes nuevos realizan su
matricula en las instalaciones de cada
sede educativa rural y los estudiantes
urbanos en las instalaciones de la sede
principal

Secretaria

Y docentes

Secretaria

Y sedes
educativas

Realiza el procedimiento de la matricula
verificando la documentacién respectiva y
el acompafiamiento del padre,
representante legal o acudiente.

Registra la firma del padre de familia,
representante legal o acudiente del
estudiante en el acta de matriculay en el
respectivo contrato de matricula.

SE REGISTRA EN EL SIMAT

Secretaria

Secretaria

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Presenta solicitud escrita con Padre de familia  |Rectoria
documentacién completa. Secretaria
2 Verifica el retiro del estudiante del Secretaria Rectoria

SIMAT de la institucién de la que
proviene.
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3 Revisa Documentacién completa en [Padre de familia  |Rectoria
la Secretaria Secretaria
4 Matricula al estudiante SIMAT Padre de familia  |Rectoria
Secretaria
5 Firman la matricula Padre de  familia |Rectoria
Secretaria
6 Instala al estudiante en el curso Rectoria Rectoria
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y AJUSTES DEL CURRICULO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
1 Realiza el disefio y los correspondientes |Rector Rectoria
ajustes al curriculo de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 1860.
2 Recomienda modificaciones al curriculo  |Consejo Rectoria
Académico
3 Una vez disefiado el Curriculo pasa al Consejo Directivo Rectoria
Consejo Directivo para su aprobacion y
adopcion mediante Acuerdo.
4 Se divulga en la comunidad para que se [Comunidad Comunidad
dé oportunidad que algin miembro de educativa

esta a traves del rector solicite ante el
Consejo Directivo y Consejo académico
sugerencias de ajustes o modificaciones
que se consideren oportunos y pertinentes
y favorables para el proceso educativo
ofrecido por la Institucion educativa.

64



Libertad y Orden

INSTITUCION EDUCATIVA
INSTITUTO TECNICO AGRICOLA DE CACHIRA
CREADO POR DECRETO No. 000771 DEL 30 DE SEPT. DE 2002
AUTORIZADO POR LA SED RESOLUCION 004010 DE DICIEMBRE 29 DE 2020

DANE : 154128000680
NIT : 807.008.696-1

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS

PASOS

DESCRIPCION

RESPONSABLES

DEPENDENCIA

1

Revisa, actualiza y aprueba afio tras afio
antes de comenzar el afio lectivo, el plan
de estudios teniendo en cuenta lo
establecidoen el el Art. 77 de la Ley
115/94 y articulo 33 del Decreto 1860 de
1994.

Consejo Directivo

Rectoria

Planea y evalua el Proyecto Educativo
Institucional, del curriculo y el plan de
estudio y lo somete a consideracion de la
Secretaria de Educacion respectiva u
organismo que haga sus veces para que
verifique el cumplimiento de los requisitos.

Consejo Directivo

Rectoria

Conoce mediante resolucion rectoral
emitida antes de la primera semana de
marzo de cada afo lectivo o escolar.

Comunidad
educativa y
Rectoria

Secretaria de

Educacion.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y ESTRATEGIAS
DE APOYO NECESARIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR A NIVEL INSTITUCIONAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |[DEPENDENCIA

1  |Programa las actividades de superacion de [Rectoria Rectoria
situaciones pedagdgicas pendientes
mediante cronograma para lo cual se
realizara una sola vez, al final del periodo, y
sus resultados seran la nota definitiva de
ese periodo académico para los estudiantes
con insuficiencias.

2  |Conforma la Comision de evaluacion por Rector Rector(a)  |Rectoria
grados, por los directores de grupo de esos
grados, un representante de los padres de
familia del grado y el Rector(a) académico.
Este comité se reunira por lo menos una vez
cada periodo y en casos especiales cuando
€l lo considere necesario.

3 Reulne a los directores de grupo con los Rectoria Rectoria
padres y acudientes de los estudiantes que
presentan notables dificultades académicas o
disciplinarias, a la mitad del periodo, para
establecer estrategias de mejoramiento.

4 Se reune para hacer seguimiento permanente|Consejo Directivo |Rectoria
a los procesos de evaluacion y planteara
directrices para establecer estrategias de
apoyo y profundizacion con el fin de alcanzar
Optimos niveles en el desempefio de los
estudiantes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 A nivel de Padres de familia: acompafan y |Padres de familia |Comunidad
controlan a sus hijos o acudidos en la Docente Educativa
rutina o acudiente diaria extra clase y la )
L, , Consejo
organizacion del tiempo para que cumpla s
con las actividades pedagdgicas que se Acader'mco
planeen, manteniendo comunicacion Rectorla
L Estudiante
periddica con los docentes para enterarse
oportunamente de la situacién académica
de sus hijos o acudidos
2 Asistir a las citaciones que le haga la Comision de |Rectoria
Institucion para abordar problematicas evaluacion
académicas de sus hijos o acudidos.
3 Conforma comisiéon de evaluacion por Rector Rectoria
grado
4 Convoca reuniones y las preside Rector Rector(a) |Rectoria
5 Estudia casos especiales desde el punto  [Comision de Rectoria
de vista académico evaluacion
6 Plantea recomendaciones y actividadesde |Comision de [Rectoria
refuerzo para estudiantes con Evaluacion
dificultades.
7 Realiza el seguimiento de los estudiantes |Comision  de  |Rectoria
con dificultades académicas. Evaluacion
8 Recomienda promocién anticipada de Comisibn  de  |Rectoria
Comision de estudiantes con desempefio  [Evaluacion

evaluacion excepcionalmente alto.
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Toma la decisién

Comision de
Evaluacion

Rectoria

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS TRANSVERSALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

1 Hacen diagnéstico de necesidades Docentes Instituciéon

2 Organiza grupos de trabajo Rector(a) Rectoria

3. /Asigna un proyecto a cada grupo Rector(a) Rector(a)

4. Elabora el proyecto transversal Docentes Rectoria

5. Socializa el proyecto Rector(a) Rector(a)

6. Aprueba el proyecto autorizandoRector Rectoria
Su ejecucion

7. Ejecuta el proyecto de acuerdo al plan Docentes Institucién
presentado

8. Evalla las actividades realizadas del Rector(a) Rector(a)
proyecto de manera periodica

0. Presenta un informe escrito final Docentes Institucion
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DISTRIBUCION DE ESTUDIANTES POR GRADOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Elabora lista por curso de acuerdo a [Secretaria Secretaria
los datos de la matricula

2 Clasifica los estudiantes del curso de Rectoria Rectoria
acuerdo a la edad.

3 Distribuye los estudiantes teniendo  |Rectoria Rectoria
en cuenta el orden en grupos iguales
para formar los grados que se han
planeado.

4 Asigna director de curso y saldbna  [Rectoria Rectoria
cada uno de los grados

5 Organiza a los estudiantes en el aula [Rectoria Rectoria

Docentes
ACTUALIZACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Convocan a reunion la comunidad  [Secretaria Secretaria
Padres de familia, Institucién
educativa, representantes de padres
y estudiantes y docentes
profesores. (Comisiones)

2 Establece parametros para Rector Rector(a) Directiva
evaluacion, estudio y ajuste del
manual de convivencia.
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3 Asiste a reuniones para recibir Director de curso Rectoria
aportes del rector

4 Dirige plenarias de socializacion Rector Rectoria

5 Asigna comité de organizacion, Rector Rector(a) Directiva
revision y elaboracion del manual de
convivencia.

6 Convoca al Consejo Directivo para  [Rector Rectoria
aprobacion del manual de
convivencia.

7 Aprueba mediante acuerdo Consejo Directivo Rectoria

8 Reproduce y publica el manual de  |Rector Rectoria
convivencia.

9 Realiza seguimiento y evaluacion Rector(a)es Rectoria
semestral de su aplicacién

10 Realizan evaluacion del manual de [Rector(a)es Rectoria
convivencia al finalizar el afio lectivo.

Docentes
11 Tabula y analiza resultados. Rector(a)es y comité |Docentes
de Institucion asignados
12 Propone cambios y estrategias que [Comité de docentes |Rectoria

permitan mejorar el manual

de convivencia asignados
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES

DEPENDENCIA

1 Solicita verbalmente que lo atiendan |Padre de familia
o recibe notificacion

Director de curso

2 Recibe al padre de familia segun Docente Rectoria
horario establecido previamente para D d
escuchar sus inquietudes Iréctor de curso

3 Plantea respuestas o soluciones a  Director de curso Rectoria
Sus inquietudes

4 Firma el observador del alumno (En [Padre de familia Rectoria
caso necesario) Docente

Director de curso

PROCEDIMIENTO CONTRATOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

1 Solicita a pagaduria certificado de Rector Rectoria
disponibilidad presupuestal

2 Recibe solicitud, verifica y expide Pagador Rectoria
disponibilidad presupuestal

3 Elabora proyecto de contrato en Pagador Rectoria
concordanciaalo establecido en la Ley
80 de 1193, ley 1150 de 2007, Decreto
2474 de 2008 y Manual de contratacion.

4 Envia a la Rectoria Pagador Rectoria

5 Recibe y revisa contrato, lo firma Rector Rectoria
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6 Lo envia a pagaduria Rector Rectoria

7 Registra contrato en el libro de Ejecucion |Pagador Rectoria
presupuestal, verificando datos, fechas y
polizas.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

1 Revisan el volumen de documentos que |Varias Dependencia
reposan en la dependencia. dependencias

2 Establece el grado de utilizacion de cada |Varias
documento. _

dependencias

3 Elabora relacion de documentos a enviar aSecretaria Secretaria
archivo que debe contener nimero de
radicado del documento, fecha, asunto,
etc.

4 Organiza documentos en carpetas o cajas |Secretaria Secretaria
para enviar a archivo.

5 Entrega los documentos relacionados al  [Secretaria Secretaria
archivo.

6 Archiva relacion debidamente radicada de |Secretaria Secretaria
la entrega de los documentos.

7 Recibe relacién y documentos. Secretaria Secretaria

8 Confronta relacion con documentos. Secretaria Secretaria

9 Radica y registra la relacion. Secretaria Secretaria
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10 Enumera y rotula documentos. Secretaria Secretaria

|11 Archiva documentos y relacion. Secretaria Secretaria

12 Relacionar toda la documentacion para  [Secretaria Secretaria
detectar posibles pérdidas.

13 Salvaguardar la documentacion en lugares |Secretaria Secretaria
gue eviten humedad, pérdidas, hurtos y
toda clase de deterioro.

14 Foliar toda la documentacion con Secretaria Secretaria
numeracion consecutiva.

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR EL INVENTARIO. (CADA DEPENDENCIA)

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Elabora formato Secretaria Secretaria

2 Revision y verificacion del estado de [Secretaria Secretaria
los objetos y diligencia el formato

3 Registra y firma de quien recibe y Secretaria Secretaria
entrega

4 Anota las observaciones necesarias |Persona quien recibe |Secretaria
de aclaracion de quien recibe y quien
entrega

5 Firma quien recibe y quien entrega  |Persona quien recibe [Secretaria

6 Archiva inventarios Secretaria Secretaria
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Recibe solicitud y toma los datos  [Secretaria Secretaria
personales del interesado

2 Recibe consignaciones por valor de [Secretaria Secretaria
certificado

3 Verifica en sistema y libros paraSecretaria Secretaria
hacer impresion

4 Entrega documento completo para [Secretaria Secretaria
firmas

5 Firma certificados y constancias Rector Rectoria

6 Recibe certificados o constancias [Secretaria Secretaria
debidamente firmados

7 Solicita recibo y verifica datos para [Secretaria Secretaria
la entrega al solicitante

8 Entrega original y copia al Secretaria Secretaria
solicitante para firma luego de
verificacion de los datos alli
registrados

9 Archiva copia para la Institucion Secretaria Secretaria
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CUENTAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

1 Recepciona la documentacion y los Pagador Pagaduria
soportes legales para el pago de la
cuenta. Si llena los requisitos elabora
resolucién de reconocimiento

2 Revisa y firma la cuenta correspondiente |Pagador Pagaduria
3 Envia al Rector Pagador Pagaduria
4 Revisa la cuenta y firma Rector Rectoria
5 Revisa y elabora el cheque con su Rector Rectoria

respectivo comprobante de egreso

6 Firmay entrega el cheque a los Rector Rectoria
beneficiarios _
Secretaria
7 Archiva copia de comprobante de egreso |Secretaria Secretaria
y los respectivos soportes
8 Distribuye original para cuenta Secretaria Secretaria

semestral de copia de contabilidad

INDICADOR: Soportes completos de la cuenta para el pago respectivo (facturas, contratos,
resolucion de reconocimiento, entradas a almacén, certificacion de servicios prestados,
polizas, cotizaciones o licitaciones, orden de pedido, registros presupuestales, etc.)
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