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CONSEJO DIRECTIVO
ACUERDO PROVISIONAL DE ADOPCION Y APROBACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEL CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

ACUERDO No. 003
DIA: 12 MES: JUNIO ANO: 2025

El Consejo Directivo del Centro Educativo Robert Gagne, en uso de sus funciones y
facultades en especial las conlenidas en la Ley 115 de 1994 (Ley General de
Educacion) y su Decreto reglamentario 1860 de 1994 y,

CONSIDERANDO

Que la Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion), le entregé al Consejo Directivo la
funcién de hacer la organizacion del plan de estudios y demas funciones que atafien a
la buena marcha de la Institucién Educativa.

Que basados en el Decrelo 1860 de 1994 reglamentario de la Ley 115 de 1994 (Ley
General de Educacién) que trala sobre los aspectos pedagdgicos y organizativos
generales le da la funcion al Consejo Académico en lo atinente a estudiar el curriculo y
propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de
acuerdo a los procedimientos legales, se definen algunos parametros para la
adecuacion curricular de acuerdo con los nuevos paradigmas del conocimiento y
organizacionales.

Ley 1098 de 20 06 articulo 26 derecho al debido proceso los nifios las ninas y los
adolescentes lienen derecho a que se les apliquen las garantias del debido proceso en
todas las actuaciones administrativas judiciales en que se encuentren involucradas en
toda actuacion administrativa judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén
involucrados los nifios y las nifias y los adolescentes lendrén deracho a ser escuchados
y sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta

RESUELVE

1. Resinificar el Manual de Funciones y Procedimientos por Cargo del Centro
Educativo Robert Gagne para los Directivos, docentes, Personero estudiantil,
Consejos que integran Goblerno escolar, y/o director de Banda de Marcha
Infantil, orientacion escolar y servicios generales del Centro Educativo,
Contadora General.

2. Aprobar y adoptar las modificaciones realizadas al presente manual de funciones
y procedimientos del CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE.

EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER
c.erobertgogne@gmai.com - 3134319447
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3. Divulgar de manera amplia y suficiente entre los miembros de la comunidad

educaltiva el manual de funciones y procedimiontos, haciendo uso de los medios
de comunicacion con que cuenta la Institucién Educativa CENTRO EDUCATIVO
ROBERT GAGNE.

. Incorporar el manual de funciones y procedimientos en el Proyecto Educativo

Institucional, articulando a las necesidades de loda la comunidad educativa en
general, del CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE.

. Adoptar los mecanismos y eslrategias necesarias que permitan asegurar y

garantizar que todos los miembros de la comunidad educativa cumplan con las
funciones y procedimientos establecidos en el CENTRO EDUCATIVO ROBERT
GAGNE.

. Hacer entrega de los ejemplares que sean necesarios a los involucrados e

interesados en la aplicacion del manual de funciones y procedimientos
del CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE.

. Dar cumplimiento a lo dispuesto en el manual de funciones y procedimientos

del CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE, el cual entra a regir a partir de la
iniciacién del afo escolar 2026, hasta cuando este consejo directivo no
determine lo contrario, y que sera responsabilidad de todos los estamentos de la
comunidad educativa acluar conforme a lo establecido en el mismo.

. Todas las anteriores normas son derogadas con la expedicion de este Manual

de Funciones y Procedimientos por Cargo.

Para tal efecto se firma en el CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE a los 12 dias
del mes de JUNIO de 2025 por el Presente Consejo Directivo,

Publiquese y camplase,

I‘ia %ri;ol (L‘m'ia Q “L‘m’m \ugﬁ Mh_s_ii\é &
Rep tante Padres de Familia Representante del sector Productivo

-y T ch-‘ona Aeval.

presentante Docente Primaria Representante Docente Preescolar

f % —fAond foaseco

Director (a)\ Representante Estudiante

EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER
c.eroberigagne@gmail.com - 3134319447
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INTRODUCCION

Para el ejercicio de la autonomia escolar y el desarrollo y puesta en marcha del Proyecto
Educativo Institucional, se hace necesario definir unas claras politicas que incorporen las
funciones de cada uno de los integrantes de la Comunidad del Centro Educativo Robert
Gagne, asi mismo, determinar unos procedimientos para unificar y orientar la ejecucién de
cada proceso a realizar al interior de nuestra institucion, de tal manera que todos sus
miembros tengan pleno conocimiento de los modos de actuar en cada estamento y orienten
su accionar en una direccion unificada que guie a nuestra comunidad hacia el logro eficiente
y eficaz de nuestros objetivos y metas.

Estamos comprometidos con la educacién y por ello nos interesa promocionar el uso de
servicios como ayudas pedagdgicas, metodoldgicas, locativas e instrumentales que nos
permitan mejorar en la busqueda de calidad, ofreciendo a nuestros afiliados y a la
comunidad en general nuevos proyectos y servicios.

La utilizaciébn de inmuebles, servicios, proyectos obedece a una organizacion en donde
propios y particulares pueden recurrir a la Instituciéon para utilizarlos y a la vez permitir un
contacto permanente paraimplementar y/6 mejorar de acuerdo con sus opiniones y aportes.

Las acciones de patrticipacion en este sentido constituyen el uso idéneo y eficaz para
mejorar los aprendizajes, logrando evaluaciones permanentes que evidencien avances y
desarrollos en el trabajo y el estudio para propiciar un buen balance en la tarea educativa
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1 ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1 ¢QUIENES SOMOS?

El Centro Educativo Robert Gagne fundado el 10 de octubre del 2010 en la sede de San
Nicolas por la licenciada Alejandra Mantilla Gelvez con el nombre de JARDIN INFANTIL
RISAS Y TRAVESARAS, abridé sus puertas con el grado parvulos con un grupo de 20
estudiantes, los cuales dieron inicio a los grados siguientes de preescolar, en el 2012
obtiene su resolucion con el nombre de INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ROBERT
GAGNE, en el 2013 nace la necesidad de iniciar la primaria para favorecer a todas las
familias que le dieron su apoyo y creyeron en ella confiando la educacién de sus hijos bajo
su orientacioén, en el 2014 se inicia la basica primaria con el grado 1° en la sede San Nicolas,
en el 2015 abre sus puertas en la nueva sede de Videlso, llegando al grado 5°y obteniendo
su primera promocion en el 2018, el 20 de marzo del 2018 cambia su nombre a CENTRO
EDUCATIVO Robert Gagne segun resolucion de funcionamiento 1449 de SED.

A lo largo de sus 15 afios de labores ha efectuado ajustes a su propuesta pedagdgica,
modernizando sus procesos para brindar a sus estudiantes las herramientas que los hagan
altamente competitivos y puedan iniciar sus estudios de segundaria, en el afio 2016 se
realizé el lanzamiento de la banda infantil Robert Gagne, la cual ha participado en eventos
municipales, departamentales y nacionales obteniendo un gran reconocimiento en su
gremio como una de las mejores al cambiar su estilo de presentacion y pasar a banda latina.

Desde su inicio el centro Educativo y con el paso de los afios se ha convertido en un gran
centro educativo con un amor inmenso por una educacion basada tanto en la obtencién de
conocimientos como en la formacion en valores.

1.2 MISION

El centro educativo Robert Gagne ofrece sus servicios a la comunidad del municipio de los
Patios y area metropolitana desde los niveles de preescolar hasta quinto de basica primaria,
proporcionando a los nifios y nifias una educacion con excelencia académica y una soélida
formacion humana con el desarrollo de competencias para la vida, al educar con amor y en
valores para transcender, enmarcada en una estrategia pedagégica Gagnista, ajustada a
las necesidades de inclusion de los estudiantes y a los enormes desafios del entorno
socio-cultural, para integrarse y desenvolverse exitosamente a su etapa de basica
secundaria afrontando los retos y oportunidades de un mundo globalizado, donde la
inclusion va de la mano con el desarrollo y la formacién de una generacién que se proyecta
a generar una sociedad con calidad humana
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1.3 VISION

En el afio 2030, el Centro Educativo Robert Gagne sera reconocido como la principal opcién
educativa del municipio de Los Patios, distinguido por ofrecer una formacion integral de alta
calidad a nifios y nifias, basada en valores humanos, inclusion y excelencia académica.
Nos proyectamos como una institucion lider en innovacién pedagdgica, con un cuerpo
docente altamente calificado, comprometido con el desarrollo humano, social y emocional
de nuestros estudiantes. Contaremos con recursos tecnolégicos y didacticos de vanguardia,
fortaleciendo el dominio del idioma inglés como herramienta para el mundo global.
Nuestras instalaciones estaran adaptadas a las necesidades del aprendizaje en el siglo XXI,
promoviendo ambientes seguros, agradables y estimulantes. Fomentaremos una cultura de
comunicacion afectiva, participacion activa de las familias y formacién ciudadana, con el fin
de desarrollar en nuestros estudiantes competencias basicas, socioemocionales y
laborales, reflejadas en egresados integros, éticos y comprometidos con su entorno.

1.4 OBJETIVO

Determinar los procedimientos para unificar y orientar la ejecucion de cada proceso a
realizar al interior de nuestra institucion, de tal manera que todos sus miembros tengan
pleno conocimiento de los modos de actuar en el estamento y orienten su accionar en una
direccién unificada que guie a nuestra nuestro Centro Educativo Robert Gagne hacia el
logro eficiente y eficaz de nuestros objetivos y metas.

Proporcionar un instrumento que le permita a la comunidad educativa del el Centro
Educativo Robert Gagne informacién sobre cada uno de los procesos que se debe realizar
segun su requerimiento con uniformidad, clara y precisa que permita optimizar el
cumplimiento de cada una de las dependencias académicas y administrativas para el
mejoramiento institucional.

1.5 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Tabla 1. Identificacion de la Institucién

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION
NOMBRE DE LA INSTITUCION CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE
ENTIDAD TERRITORIAL: Norte de Santander
MUNICIPIO: Los Patios
DIRECCION SEDE: 1 Barrio Videlso Mz 20 lote 265
TELEFONO: 5551552
APELLIDOS Y NOMBRE DIRECTO: Sandra Milena Rubio Hernandez
CARACTER: Privado
UBICACION. Urbana.
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IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

NIVELES. Pr’egscolar': Prg-jardin, Jardin, Transicion
Basica Primaria.

CONVENIO PROYECCION DE LA BASICA COLEGIO COMFANORTE
SEGUNDARIA FE Y ALEGRIA
TOTAL DE DOCENTES 14
TOTAL ESTUDIANTES 360
PSICOORIENTADORA 1
NUMERO DE DIRECTIVOS 2
SEDE PRINCIPAL Sede 1: Jornadas Mafiana
DANE 354405001001
NIT : 37272712-7

2 PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

2.1 ASIGNACION DE CUPOS A ESTUDIANTES NUEVOS

Tabla 2. Asignacion de Cupos a Estudiantes Nuevos

ASIGNACION DE CUPOS A ESTUDIANTES NUEVOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
Decide la cantidad de cupos disponibles que tiene la .
., : Consejo ' o7
1 institucion de acuerdo con el espacio y recursos — Direccién
: 1 Directivo
disponibles.

Los padres de familia y/o acudiente (s) realizaran por
la pagina web de la instituciéon la inscripciéon del
2 estudiante o podran pasar por el colegio y pedir en | Padre de familia | Coordinacion
fisico el formulario de inscripcién con el fin de
solicitar el cupo escolar.

La coordinadora revisara los formularios de
inscripcion y realizara el llamado al acudiente para

3 ' A Estudiante Coordinacion
asignarle la fecha de la entrevista, a la cual debe
acudir con el estudiante.
4 Asiste a la entrevista con la Coordinadora Estudiante - Coordinacion
Padre de familia
5 Estudia informacibn anotada en formulario, Coordinador Coordinacion
entrevista y documentos presentados
Selecciona estudiantes nuevos que cumplen los .
Director

6 requisitos que establece la institucion de acuerdo a Direccion

los cupos disponibles Coordinador
Publica la lista de los estudiantes a los cuales les

7 : . . Coordinador Coordinacion
asignaron cupos disponibles.
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ASIGNACION DE CUPOS A ESTUDIANTES NUEVOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
8 Inicia el proceso de matricula Padre de familia | Direcci6n
P Estudiante Coordinacion

El dia de la matricula se presentarda el

estudiante con los padres de familia y/o | Padre de familia | Direccién
acudiente (s) para finalizar el proceso de | Estudiante Coordinacion
matricula.

PUNTOS DE CONTROL:
e Formulario de inscripcion
e Lista de estudiantes

INDICADOR:
e Pupitres disponibles
e Espacio disponible

2.2 PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUQOS

Tabla 3. Proceso de Matricula para Estudiantes Antiguos

PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA

Direccién emite circular informando a los padres
de familia y/o acudiente (s) que el proceso de
1 inscripcion esta habilitado en la pagina web para | Directora Direccion
gue ingresen y diligencien el formulario de
inscripcién para el proximo afio escolar.
Los padres de familia y/o acudiente (s) realizaran
2 por la pagina web de la institucion la inscripcién del | Padre de familia Coordinacion
estudiante con el fin de solicitar el cupo escolar.
Direccién emite circular informado las fecha en las
cuales se habilitaran el proceso de matricula, para | Director
que el padre de familia realice el pago por medio | Coordinador
de la tarje de recaudo, convenio Bancolombia.
El dia de la matricula se presentara el estudiante '
4 con los padres de familia y/o acudiente (s) con Dlrectc_)r Direccién
. i - Coordinador
el fin de formalizar y/o sentar la matricula.
Direccién y coordinaciéon revisara los casos
especificos de los estudiantes y/o el padre de | Director

Direccion
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5 o - . d Direccion
familia los cuales ingresaran con compromiso | Coordinador
académico o disciplinario.
Desde direccién se revisaran los documentos de
cada estudiante para que los padres de familia | Director . i

6 ) \ ; : . Direccion
realicen las debidas actualizaciones en sus | Coordinador
documentos personales. (Actualizacion de datos)

PUNTOS DE CONTROL:
e
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e Listade estudiantes

INDICADOR:
e Pupitres disponibles
e Espacio disponible

2.3 INDUCCION DE ESTUDIANTES

Tabla 4. Induccién de Estudiantes

INDUCCION DE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLESDEPENDENCIA
1 Da la bienvenida a cada uno de los estudiantes Director Colegio
Realiza dinamicas que permitan a los estudiantes
2 nuevos conocer la institucion (El primer dia solo | Coordinadora Coordinacion

asisten al colegio los estudiantes nuevos.)
Dirige charlas de motivacion para explicar las

3 modalidades de la institucion, su lema, sus metasy | Coordinadora Coordinacion
sus objetivos
4 Explica el manual de convivencia Director de curso| Colegio
N . Direccion
Escucha inquietudes de los nuevos estudiantes y les i .
5 Coordinadora Colegio
da respuesta.
Docentes

PUNTOS DE CONTROL:
e Manual de convivencia

INDICADOR:
e NuUmero de estudiantes

2.4 ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Tabla 5. Eleccion del personero de los estudiantes

ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

El o los docentes de ciencias sociales al
iniciar el afo elaboraran y entregaran a
coordinacién el proyecto de democracia
institucional para el afioescolar.

En coordinacién se revisara y dara el visto
bueno al proyecto de democracia
2 institucional; teniendo en cuenta al P.O.A. y | Docente del proyecto | Coordinacién
el P.M.I. institucional; solicitara al rector la
convocatoria a elecciones.

Docente del proyecto | Coordinacién
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ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
El director de grado quinto capacitara a cada
3 uno de sus estudiantes en el proceso
democratico de elegir y ser elegido.
4 Inscripcion de candidatos a la personeria = piantes de grado — B
quinto Sociales
5 Campafia electoral Es'tudiantes de grado Areg de
quinto Sociales
Docentes e
6 Organiza jornada de elecciones responsables del Sociales
proyecto.
Docentes Area de
7 Firman el acta de eleccion responsables <_jel Sociales
proyecto y testigos.
El Director en acto publico posesionara al : Area de
= Director .
personero estudiantil Sociales

PUNTOS DE CONTROL:
e Manual de Convivencia
e Actas

INDICADOR:
e Resultado de escrutinios
e Proyecto de Democracia

2.5 ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES POR CURSO

Tabla 6. Organizacion de los Estudiantes por Curso

ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES POR CURSO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Elabora lista por curso de acuerdo a los datos de || Directora Direccion
la matricula Coordinador
Clasifica los estudiantes del curso de acuerdo ala | Directora M
2 ; Coordinacion
edad. Coordinador
Distribuye los estudiantes teniendo en cuenta el Directora
3 orden en grupos iguales para formar los grados Coordinkdor Coordinacion
gue se han planeado.
Asigna director de curso y salén a cada uno de los || Directora o
4 3 Coordinacion
grados Coordinador
. . Director de curso | Direccion de
5 Organiza a los estudiantes en el aula S
Coordinacion curso

PUNTOS DE CONTROL:

Lista del curso
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INDICADOR:
e Edad de cada estudiante
e Numero de pupitres

2.6 CONFORMACION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Tabla 7. Conformacién del Consejo Estudiantil

CONFORMACION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca a reunién por cursos Director Loy
p Area de sociales Jefatura de area
) . " Area de Sociales Dirgecion de
2 Motiva a los estudiantes a participar Director de Cur Ccurso
EFIOLARS IS0 Area de Sociales
Director de Curso en Direccion de
3 Explica funciones del Consejo estudiantil | primaria Ccurso
Area de Sociales Area de Sociales
4 Eligen representante del curso Estudiantes del curso CDL:rrigmon o2
5 Firman di acta de elBc8ioN Estudiantes del curso Direccion de
Monitor curso
6 Instala el Consejo estudiantil Director Direccién

PUNTOS DE CONTROL:
e Manual de funciones
Acta de eleccidn

INDICADOR:
e Resultado de escrutinios
e Plan presentado
e Proyecto de Democracia

2.7 CONTROL DE ENTRADA DE LOS ESTUDIANTES AL PLANTEL

Tabla 8. Control de Entrada de los Estudiantes al Plantel

CONTROL DE ENTRADA DE LOS ESTUDIANTES AL PLANTEL
PASO DETALLE — DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

Recibe a los estudiantes en la entrada principal
al iniciar la jornada. Teniendo en cuenta la hora | Docentes

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP###%%#%#%#%#%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%#%#%#%#%%#

1 - . Colegio
de entrada, estipulada en nuestra manual de | Coordinador 9
convivencia
Registra en listado los estudiantes que llegan | Director L
2 o : Coordinacion
tarde diariamente Coordinador
Aplica correctivos a estudiantes que llegan mas . Direccion de
3 Coordinador
de 3 veces retardados. curso
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CONTROL DE ENTRADA DE LOS ESTUDIANTES AL PLANTEL

PASO DETALLE — DESCRIPCION RESPONSABLE(S)

Hace seguimiento a los estudiantes que se
retardan.

Informa al acudiente del estudiante el total de
retardos durante cada periodo en el boletin

Coordinador
Director de curso

Padre de familia

6 Firma compromiso Esuidiante

Adelanta procedimientos de acuerdo con lo

. . ! Coordinador
establecido en el Manual de convivencia.

PUNTOS DE CONTROL:
e Libro de asistencia
e Observador del estudiante

INDICADOR:
e NuUmero de retardos
e Motivos del retardo

2.8 CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES AL AULA

DEPENDENCIA

Coordinacion
Director

Coordinacion

Direccion de
curso
Direccion de
curso
Coordinacion

Coordinacion

Tabla 9. Control de Asistencia de Estudiantes al Aula

CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES AL AULA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES
. Docente de area o
1 Organiza el curso en el aula de clase
de curso
> Llama a lista Docente de area o
de curso

3 Contesta a lista cuando escucha su nombre Estudiantes

Registra la falla a los estudiantes que no Docente de area o

DEPENDENCIA
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Direccion de
curso

Direccion de
curso

4 responden al llamado a lista. de curso
5 Solicita la excusa escrita en caso de  Docente
inasistencia el dia anterior Estudiante
. e - . o Docente
6 Cita a padre de familia si no hay justificacion o nador
7 Se presenta para justificar inasistencia del Padre de familia
estudiante Director de curso
. . . . Monitor de curso
Presenta informe semanal de inasistencias y p
. . . . Docente de area o
las registra en el boletin del periodo académico
de curso
.
.
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&

PUNTOS DE CONTROL:
e Lista de estudiantes del curso
e Excusa Informe del docente
e Boletin

INDICADOR:
e NuUmero de inasistencias
e Motivo de la inasistencia

2.9 ATENCION A ESTUDIANTES

Tabla 10. Atencién a Estudiantes

ATENCION A ESTUDIANTES

PASO DETALLE - DESCRIPCION

1 Solicita verbalmente que lo atiendan

Recibe al estudiante escuchando las

inquietudes

3 Plantea respuestas o soluciones a sus
inquietudes

4 Firma el observador o permiso (En caso

necesario)

PUNTOS DE CONTROL:
e Observador del estudiante

INDICADOR:

RESPONSABLES
Estudiante

Director de curso
Docente
Coordinador
Rector

Director de curso
Docente
Coordinador
Rector

Estudiante

DEPENDENCIA

Direccion de curso
Coordinacion

Direccion de curso
Coordinacion
Rectoria

Direccion de curso
Coordinacion
Rectoria

Direccion de curso
Coordinacion
Rectoria

e Numero de veces que solicita atencion

2.10 PERMISO A ESTUDIANTES PARA RETIRARSE DURANTE LA JORNADA

Tabla 11. Permiso a Estudiantes para Retirarse Durante la Jornada

PERMISO A ESTUDIANTES PARA RETIRARSE DURANTE LA JORNADA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
1 |Elaboraformato para permisos de estudiantes Coordinador Coordinacion

20
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PERMISO A ESTUDIANTES PARA RETIRARSE DURANTE LA JORNADA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

2 |Recibe formato Estudiante Coordinacion
3 |Diligencia formato de permiso con anterioridad. Estudiante Coordinacion
4 |Firma el permiso Padre de familia |Familia
Profesor de &ree| Direccion de

Director de cursqcurso
Coordinador Coordinacion
Coordinador Coordinacion

5 |Aprueba o rechaza el permiso.

6 |Registra permiso en el libro.
Diligencia el permiso en porteria, como requisito para

7 . . — Estudiante Docente Titular
salir de la institucion
8 |Recibe el permiso y lo adhiere a carpeta. Director de curso CDL':;ZC'OH de

PUNTOS DE CONTROL:
e Formatos Registro de permisos

INDICADOR:
e Numero de permisos otorgados

2.11 SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

Tabla 12. Solucién de Conflictos entre Estudiantes

SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Escucha a los estudiantes en Director de curso Direccién de curso
conflicto Coordinador encargado Coordinacion

Dialoga con los padres de familia | Director de curso Dirdccisiidacufso

2 de los estudiantes sobre la | Coordinador encargado Coordinacién
situacién académica o disciplinaria | Padre de familia
Analiza la situacion de cada uno de

3 los estudiantes dentro del conflicto | Director de curso Direccion de curso
(Se clasifica segun el tipo de falta | Coordinador encargado Coordinacion
[, 1, 1).

Describe la situacion de cada uno . . b
) v Director de curso Direccion de curso

4 de los estudicgies uiEl BIDIlE Coordinador encargado Coordinacion
eventos diarios.

5 Plantea compromisos entre los Director de curso Direccion de curso
estudiantes afectados Coordinador encargado Coordinacion
Aplica correctivos de acuerdo a las

6 circunstancias y gravedad de la | Director de curso Direccién de curso
falta segin el manual de | Coordinadorencargado Coordinacion
convivencia (tipo de falta 1, II, 111)

Firma  condiciones que le

7 comprometen a cambiar | Director de curso Direccion de curso
comportamientos y conductas | Coordinador encargado Coordinacion
inadecuadas.
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SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
8 Expide r_qsolucién s:.ancionatoria Si Direqtqr _ _ Direccion
la situacion lo amerita. Comité de convivencia
Realiza seguimiento a cada Directqr de curso Direccion de curso
9 Coordinador encargado

estudiante Coordinacioén

Comité de convivencia

PUNTOS DE CONTROL.:
e Observador del estudiante
e Actas
e Resolucion

INDICADOR:
e Registro de seguimiento (Libro de eventos diarios, Compromisos firmados)

2.12 ESTIMULOS A ESTUDIANTES

Tabla 13. Estimulos a Estudiantes

ESTIMULOS A ESTUDIANTES

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Hacen seguimiento a estudiantes en las -
. e Docentes Coordinacion
1 diferentes actividades dentro y fuera del . ) b
aula. Coordinador Direccion de curso
2 Asignan oportunidad de izar los | Docentes Coordinacion
pabellones. Director de curso Direccion de curso
3 R_eg_|stra_1n b ([l | Gl Director de curso Direccién de curso
distinguido en cuadros de honor
Destacan los mejores estudiantes en Bitectonde curso Dlrecc_|on (_j,e cHrsg
4 actos publicos, privados o institucionales Diei20us e ITEEE
P P Directivos Direccién
Registra comportamientos y logros | Director de curso
5 destacados en boletin, observador y | Docentes Direccion de curso
otros documentos institucionales. Directivos
O_frecen la oporyunldad de pertenecer a Ditcsiortociice um.
diferentes equipos 0 grupos para Coordinacion
6 gy Docentes ; e
representar a la institucion dentro o fuera Directivos Direccion de curso
del municipio.
7 Participa en actividades especiales: Estudiante Direccién de curso

salidas, deporte, cultura, paseos.

PUNTOS DE CONTROL:

Observador Del Estudiante
Manual De Convivencia
Manual De Procedimientos
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e Numero de estimulos recibidos
2.13 ESTIMULOS MEDIANTE IZADAS DE BANDERA

Tabla 14. Estimulos Mediante lzadas de Bandera

ESTIMULOS MEDIANTE IZADAS DE BANDERA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Establece los parametros para estimular a los

1 . Consejo académico Colegio
estudiantes
Observa el comportamiento académico y Director de curso .
2 O x Colegio
disciplinario de los estudiantes. Docentes
Selecciona a los estudiantes segun los
3 parametros ya establecidos y el valor que Director de curso Colegio
desea destacar
Entrega lista de estudiantes sobresalientes a s .
4 i 4 Director de curso Colegio
los docentes que dirigen la izada.
Condecora durante la izada de bandera a los . .
5 ; 3 : Persona asignada Colegio
estudiantes previamente seleccionados
Publica en el cuadro de honor a los estudiantes Docggise .
6 responsables de la Colegio
condecorados. -
izada
7 Registra en el observador del estudiante Director de curso Colegio

PUNTOS DE CONTROL.:
e Observador del estudiante
e Manual de convivencia y procedimientos

INDICADOR:
e NuUmero de izadas
e Premios recibidos

2.14 SANCIONES A ESTUDIANTES POR FALTAS LEVES PERO
CONSTANTES

Tabla 15. Sanciones a Estudiantes por Faltas Leves pero Constantes

SANCIONES A ESTUDIANTES POR FALTAS LEVES PERO CONSTANTES

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP###%%#%#%#%#%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%#%#%#%#%%#

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Docente

Observa conductas y comportamientos . . L

1 . Coordinador Direccion de curso
de los estudiantes.

Rector

Registra conductas y comportamientos Docente . L

2 . . Direccion de curso
inadecuados en el observador Coordinador

.
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PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Cita al padre de familia o acudiente del | Docente Direccién de  curso
3 estudiante para informarle situacion | Coordinador Coordinacion
académica o disciplinaria del alumno. Director de grado
. . Docente . s
Dialoga con el padre de familia y con el . Direccion de curso
4 estudiante explicando la situacion [yeagionde graido Coordinacion
\ Coordinador
Se realiza el acta de atencion a padres Dpcente Direccion de curso
5 : Director de grado S
y/o compromisos ) Coordinacion
Coordinador
Director
6 Expide resolucién en caso necesario Comité de Direccién
convivencia
Aplica la sancion al estudiantes en caso C_oordlnador Direccion de curso
! necesario Dyecisage dado Coordinacion
Director
8 Acepta y firma la sancién impuesta Ezt% r;;jre]zt(feamlha Coordinacion
9 Cumple la sancién Estudiante Coordinacion
Entrega talleres y trabajos de cada area Padre defamilis
10 0 asignatura por los cuales responde Estudiante Direccion de curso
mientras dura la sancion.
11 Regresg yigjse JeirgeuIEmRare Estudiante Direccién de curso

SANCIONES A ESTUDIANTES POR FALTAS LEVES PERO CONSTANTES

continuar sus labores académicas

PUNTOS DE CONTROL.:
e Observador del estudiante
e Compromisos firmados
Proceso desarrollados
e Manuales de convivencia y procedimientos

INDICADOR:
e Numero de faltas cometidos
e Calificacion de la falta
Compromisos cumplidos e incumplidos

2.15 SANCION A ESTUDIANTES POR PROBLEMAS DISCIPLINARIOS
CONSTANTES Y FALTAS GRAVES

24
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Tabla 16. Sancién a Estudiantes por Problemas Disciplinarios Constantes y

Faltas Graves

SANCION A ESTUDIANTES POR PROBLEMAS DISCIPLINARIOS CONSTANTES Y FALTAS

PASQO

8

GRAVES
DETALLE - DESCRIPCION

Hacen seguimiento disciplinario del estudiante
fuera y dentro del aula.

Escuchan descargos o razones del estudiante.

Cita al padre de familia o acudiente y al
estudiante para analizar la situacion del
estudiante en la institucion.

Remite al estudiante al departamento de
psicologia y/o orientacién, Comité de convivencia
Coordinacion de la institucion.

Sanciona con registro en el observador o por
resolucion

Remite caso de estudiante al Consejo Directivo
por reincidencia en faltas graves.

Decide cancelacion de la matricula por la
expulsién del estudiante.

Cierra el cupo para el afio siguiente por faltas
reiteradas y poco compromiso con la formacion y
educacion.

PUNTOS DE CONTROL:

e Compromisos firmados

e Proceso desarrollados

e Manuales de convivencia y procedimientos
INDICADOR:

Observador del estudiante

Numero de faltas cometidos
Calificacion de la falta
Compromisos cumplidos e incumplidos

2.16 PRUEBAS ACADEMICAS
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RESPONSABLE(S)

Docentes
Director de curso
Coordinador
Docentes
Director de curso
Coordinador

Director de curso
Coordinador

Director de curso
Docentes
Coordinador
Director

Director de curso
Docentes
Directivos

Director de curso
Docentes
Directivos

Consejo Directivo

Consejo directivo

DEPENDENCIA
Coordinacion
Direccion de
curso
Coordinacion
Direccion de
curso
Direccion de
curso
Coordinacion
Direccion de
curso
Coordinacion
Direccion
Direccion de
curso

Coordinacion
Direccion de
curso

Jefatura de area
Direccion de
curso

Direccién
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Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 17. Pruebas Académicas

PRUEBAS ACADEMICAS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Relne docentes por area en grado en Docentes de &rea o o
1 o A - Coordinacion
preescolar y basica primaria asignatura
2 Diagrama las pruebas académicas chentes dedreao Coordinacion
asignatura

Estudiantes Coordinacién

Docentes de area o
asignaturade areao
asignatura

3 Presenta las pruebas escritas

Califica las pruebas analizando los

Coordinacién
resultados

Presenta informe escrito con el andlisis de
5 resultados, conclusiones y plantea
recomendaciones.

PUNTOS DE CONTROL:
e Cuestionarios

Docentes de area o

: Coordinacion
asignatura

INDICADOR:
e Numero de estudiantes que ganan
e Numero de estudiantes que pierden
e Numero de estudiantes que hacen recuperacion

2.17 REFUERZOS PARA LA RECUPERACION DE ASIGNATURAS

Tabla 18. Refuerzos para la Recuperaciéon de Asignaturas

REFUERZOS PARA LA RECUPERACION DE ASIGNATURAS

%#%%##%###%#%#%###%#‘IOF-###%##%#%#%#%#%#%#%#%#%‘lDP‘UOF#%#%###%%###%%%###%#%#%%#

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Identifica a los estudiantes con logros | Docente dela e,
1 g 2 : Coordinacion
insuficientes. asignatura
2 Entrega talleres para que el estudiante resuelva | Docente de la Coordinacion
en casa asignatura
Desarrolla los talleres que le permiten superar : Coordinacion
3 | dificultades. ol il
4 Presenta los talleres desarrollados preguntando | Estudiante Coordinacion
para despejar dudas Docente
. Direccién de
5 Presenta evaluacion final para sustentar el Estudiante
trabajo desarrollado en casa. curso.
6 Reglgtra en la planilla de notas e! resultado de Docente Coordinacion
actividades de recuperacion realizadas
Comunica al padre de familia la situacion . . .
P - . . Profesor de area Direccion de
7 académica del hijo, antes de concluir el periodo .
. ; Director de curso | curso.
académico y establece compromisos.
R
e e b= e e s b= e e o b= e e e b A e e sl e e e~ b e e b e e sl e e e e b e e e e e e s e e
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE
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DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

REFUERZOS PARA LA RECUPERACION DE ASIGNATURAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Presenta informe ante la comisién de Comisién de
8 < Docente .,
evaluacion evaluacion
9 Decide la situacién del estudiante de acuerdo a | Comisién de Comisién de
resultados obtenidos evaluacién evaluacién
PUNTOS DE CONTROL:
e Disposiciones legales y manual de convivencia
INDICADOR:
e Estudiantes recuperados
2.18 ENTREGA DE BOLETINES
Tabla 19. Entrega de Boletines
ENTREGA DE BOLETINES
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA

Coordinacion
Coordinacion

Director de curso
Coordinador

1 Imprime los boletines

2 Revisa boletines

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP###%%#%#%#%#%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%#%#%#%#%%#

encargado general
. : Coordinacion
3 Devuelve boletines con errores Director de Curso general
4 Ordena correcciones de boletines Engifator Engginacion
encargado general
Imprime boletines corrigiendo errores Coordinador Coordinacion
Entrega el informe académico al padre de AR EEE Y Dipeccion g
6 familig o acudiente " Jplcinadsy Grso
' encargado Coordinacion
7 Recibe  observaciones sobre aspectos Padre de familia Direccion de
disciplinarios y académicos del estudiante. curso
8 Firma la asistencia a la reunion Padre de familia (L':)Lljrrigmon °E
9 Firma comproniees Director de grado Direccion de
P Padre de familia curso
PUNTOS DE CONTROL.:
e Boletin
INDICADOR:
e Numero de areas ganadas
e NuUmero de areas perdidas
e Compromisos firmados
e
e e b= e e s b= e e o b= e e e b A e e sl e e e~ b e e b e e sl e e e e b e e e e e e s e e
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2.19 CONVIVENCIAS PARA ESTUDIANTES

Tabla 20. Convivencias para Estudiantes

Consejo Directivo

28

L e i g i

§
§
§
§
§
¥
§
¥
§
¥
§
§
: CONVIVENCIAS PARA ESTUDIANTES
4 PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
¢ 1 Planea la convivencia K iinador Direccion
i Docente
: 2 Elabora proyecto ggg;crl::]eador Direccion
i 3 Informa a los estudiantes Coordinador Direccion
i Docente
i 4 gr?]li)lci);a permiso para aprobacién de los padres de ggg(rec:]lpeador Diteecion
i 5 Piligl_encian el permiso con firma y cc. del padre de Estudiantes Hireccion
" amilia
: 6 Cancela los costos para la convivencia Padre de familia | Direccion
§ 7 Presenta guia de trabajo a los estudiantes Goordingier Direccion
" Docente
¥ 8 Ejecuta la convivencia GAordingeey Direccion
% Docente
: 9 Evalla la actividad a través de un documento escrito CRoIERe =0y Direccion
i Docente
¥
¥ PUNTOS DE CONTROL.:
¢ .« C . ,
ontrol de asistencia
§
§
$ INDICADOR:
: e Numero de padres asistentes
i e Numero de conferencias en el afio
i 2.20 SALIDAS PEDAGOGICAS PARA ESTUDIANTES
$
: Tabla 21. Salidas Pedagdgicas para Estudiantes
: SALIDAS PEDAGOGICAS PARA ESTUDIANTES
4 PASOS DESCRIPCIONS RESPONSABLES DEPENDENCIA
i 1 Elaborgn' cronograma de  salidas Jgfe del Proyecto Coordinacion
i pedagogicas Director de Grupo
Visitan los lugares haciendo cotizaciones | Jefe del Proyecto L
$ 2 ; Coordinacién
& de costos. Director de Grupo
% Direccion
{ 3 Presenta proyecto pedagégico Jefe del Proyecto Consejo
: proy pedagog Director de Grupo Académico
¥
¥
¥
¥
¥
§
§
%

*%##%%##%#%#ﬂ-%%%####%#%#%#%#%#%%%%#'lOl"m"lOl"ﬂ'%#%%%'m"m'#%#%#%%%#%#%#%###%##%%#%%%
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DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

SALIDAS PEDAGOGICAS PARA ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCIONS RESPONSABLES DEPENDENCIA
. .. . Direccioén
4 §|S;lﬁg;,ae£?§tmg:gtggola salida de acuerdo Consejo académico Consejo
' Académico
. g y Consejo académico e
5 Autorizan el proyecto para su ejecucion Padres de familia Consejo
Académico

Firma el formato que autoriza la
6 participacion del estudiante en la salida

Padre de familia

Jefe del Proyecto
Coordinacion

§
§
§
§
§
¥
§
§
§
§
§
§
§
¥
§
§
§
§
§
i pedagdgica
3 Representantes de Biepresentantes
4 7 Apoya la salida pedagdgica s de padres de
padres de familia -
4 familia
i 8 Solicita autorizacion ante la secretaria de Baeef el encaraalios esggcrzztcai‘crjlr? 2is
¢ educacion municipal (De ser necesario) 9 mihicipal
i 9 Organizan la salida de acuerdo con los Jefe de &rea Jefe del Proyecto
i parametros estipulados en el proyecto. Docentes de &rea
4 , . Jefe de area Jefe del Proyecto
i 10 Realizan la salida Docentdsdsred
) } Jefe de area Jefe del Proyecto
i 11 Elabora informe escrito Docentes deiiee
¥ Presenta informe ante las directivas de la . Dlrecm_on
& 12 institucion Jefe de area Consejo
4 ] académico
i PUNTOS DE CONTROL:
# .
" e Cronograma
i e Proyecto pedagogico
4 e Formato de permiso
i e Informe escrito
§
4 INDICADOR:
i e Estudiantes que participan en salida
H e Costos de las salidas
$
§
$
¥
§
¥
i 2.21 COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION
§
¥
§
¥
§
¥
¥
% e
i 29
§
% ) e e b= e e s b= e e o b= e e e b A e e sl e e e~ b e e b e e sl e e e e b e e e e e e s e e
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§
¥ : CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE
i n (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)

\ Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
t v DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
i EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER
i Tabla 22. Comision de Evaluacién y Promocién
§ . . .
4 COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION
§ PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
i Conforma comisiéon de evaluacién por . L Consejo
§ 1 Comision de evaluacion e
4 grado Académico
& 2 Convoca reuniones Director Direccion
i 3 Preside las reuniones eD;}r;a{ﬂc:rté])er‘égoordlnador gggigﬁ ico
i 4 Estudia casos especiales desde el punto de ComisSion.de evalnEgion Consejo
i vista académico Académico
4 Plantea recomendaciones para actividades Conseio
3 5 de refuerzo para estudiantes con | Comisién de Evaluacién =10
4 dificultades Gl
¥ 6 Realiza el seguimiento de los estudiantes Ocidn He evaluaeion Consejo
i con dificultades académicas. Académico
& Recomienda promocién anticipada de Conseio
4 7 | estudiantes con desempefio | Comision de evaluacion Fio.
¥ excepcionalmente alto e
¥ W ™ r Consejo
i 8 Toma la decision final Comisién de evaluacion Acadkmico
¥
§ PUNTOS DE CONTROL.:
: . A i

ctas de reunion

§ »
4 e Actas de recuperacion
¥ e Acta de promocién
§
¢ e Decreto 230
§
i 2.22 EQUIPOS DE GESTION
§
¥ Tabla 23. Equipos de Gestion
§
i EQUIPOS DE GESTION
4 PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)] DEPENDENCIA
- 1 Creacién de cada equipo de gestion Director
$ 2 Realizar un cronograma para evaluar la gestion Docentes Consejo de
i Docentes
i 3 Prioriza los items de mayor necesidad en cada Docentes Consejo de
4 gestion Docentes
¥ 4 Realiza el seguimiento a cada uno de los Docentes Consejo de
i componentes de la gestién Docentes
§
] PUNTOS DE CONTROL.:
¥ e Actas de reunion
i e Plan de mejoramiento
¥ e Evidencias
¥
% R ——————————
i 30
§
%aﬂr : d e e b= e e s b= e e o b= e e e b A e e sl e e e~ b e e b e e sl e e e e b e e e e e e s e e
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2.23 ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO

Tabla 24. Admision de Estudiantes por Traslado

ADMISION DE ESTUDIANTES POR TRASLADO
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
Presenta solicitud escrita con documentacion
completa
Estudia la solicitud aprobando o rechazando el cupo

Padre de familia Rectoria

2 segun disponibilidad Director Direccion
. S Entidad
Cancela los costos educativos ordenados por ley Padre de familia ;
bancaria
4 Revisa Documentacién completa en la Secretaria Padre de familia Direccién
5 Matricula al estudiante Padre de familia -
. 2 Padre de familia | Direccién
6 Firman la matricula ’
Estudiante
7 Instala al estudiante en el curso Coordinador Coordinacién

PUNTOS DE CONTROL:
e Solicitud escrita

INDICADOR:
e Documentacion completa

2.24 RETIRO DE ESTUDIANTES POR CANCELACION DE MATRICULA

Tabla 25. Retiro de Estudiantes por Cancelacion de Matricula

RETIRO DE ESTUDIANTES POR CANCELACION DE MATRICULA

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
1 | Presenta solicitud escrita dirigida al Director. Padre de familia Direccién
= Coordinacion
2 | Presenta Paz y Salvo Padre de familia e rctaria
3 | Diligencia formato de cancelacién de matricula Padre de Familia Coordinacion
4 | Retira documentos del estudiante (Simat) Padre de familia Secretaria

PUNTOS DE CONTROL:
e Solicitud
e Formato de cancelaciéon de matricula

INDICADOR:
e NuUmero de formatos

31
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2.25 PREPARACION PARA EXAMENES DE EXTERNAS

Tabla 26. Preparaciéon para Examenes de Externas

PREPARACION PARA EXAMENES DE EXTERNAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
, . . Docentes . -
1 Relne a los jefes de area o docentes. &obrdidador Consejo Académico
o A Docentes . L
2 Escuchan propuestas e iniciativas. Comrdinad 3t Consejo Académico
3 Elaboran pruebas aplicando metodologia | Docentes Coordinacion
ICFES Coordinador académica
Aplicar y/o llenar los cuadernillos y hojas de Grupo Educativo
2 . Docentes
4 respuestas enviados por el grupo educativo : Helmer Pardo
estudiantes A L,
Helmer Pardo Coordinacion
Imparten Coordinacion pedagdgica sobre la | Docentes )
5 Coordinacion
forma de desarrollar la prueba. encargados
Estudiantes
6 Aplican las pruebas a los estudiantes Docentes Coordinacion
Directivos
7 Presenta informe escrito Coprnac Coordinacion
encargado
Evalla las actividades realizadas del proyecto Docen_tes Coor@m_acmn
8 o Coordinadores académica
de manera periddica ' ; i
Directora Direccion
9 Presenta un informe escrito final Grupo de docentes Cooer_amon
académica

PUNTOS DE CONTROL.:
e Actas de reuniones
e Cuestionarios
¢ Informe escrito

INDICADOR:
e Estudiantes del curso que se capacitaron

%#%%##%###%#%#%#%#%-IOP‘IOP#%#%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%%###%%##%#%###%###%##

2.26 GRADOS
R
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Tabla 27. Grados

GRADOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Revisa la documentacién de cada alumno . .
1 Secretaria Secretaria
del grado 11°.
2 Entrega los documentos que le falten Estudiante Secretaria
3 Diligencia el paz y salvo del afio académico Estudiante Secretaria

en que se encuentra.

Secretaria 0 entidad
bancaria

Lugar asignado.

4 Paga los derechos de grado Padre de familia

5 Asiste a la ceremonia de graduacion. Estudiante
PUNTOS DE CONTROL:

e Documentos del estudiante

e Pazysalvo

e Recibo de pago

INDICADOR:
e Cumplimiento total de requisitos

2.27 ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA LA
CONSEJO DIRECTIVO

Tabla 28. Eleccion de los Representantes de los Padres de Familia al
Consejo Directivo

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA AL CONSEJO

DIRECTIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca reunién de padres de familia Rector Rectoria
2 Eligen vocero de cada curso Padres de familia ey e
padres
3 Elige Junta Directiva de As. Padres de Padres de Eamilia Colegio
familia
EI.|gen_ representante de la JunFa Junta Directiva de Junta Directiva de
4 Directiva de Asoc. Padres al Consejo S,
e Asociacion de padres As. Padres
Directivo
5 Organiza Consejo de Padres Consejo de Padres Consejo de Padres
6 Ppstu!a candidatos para Consejo Consejo de Padres
Directivo
7 Selecciona vocero del Consejo de | JuntaDirectiva de As.
Padres ante Consejo Directivo. Padres
Consejo de Padres Junta Directiva As.
6 Firman acta Junta Directiva As. Padres

PUNTOS DE CONTROL:

Padres

Consejo de Padres

33
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e Acta de eleccion
e Manual de funciones

INDICADOR:
e NuUmero de integrantes
e NuUmero de asistencia a reuniones

2.28 ATENCION A PADRES DE FAMILIA

Tabla 29. Atencién a Padres de Familia

ATENCION A PADRES DE FAMILIA

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP#%#%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%###%#%#%##

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
Solicita  verbalmente que Ilo atiendan o - Sagscion de
1 : 1 . Padre de familia curso
recibe notificacion L,
Coordinacion
Directorde curso | Direccion de
2 Recibe al padre de familia segun horario establecido | Docente curso
previamente para escuchar sus inquietudes. Coordinador Coordinacion
Rector Rectoria
Director de curso Direccién de
3 Plantea respuestas o soluciones a sus inquietudes Docente 0
Coordinador Coordinacion
Rector Rectoria
Padre de familia ([:)l:rrzguon ols
4 Firma el observador del alumno (En caso necesario) | Director de curso L,
Estudiante Coordmacmn
Rectoria
PUNTOS DE CONTROL.:
e Horario de atencion
e Firma del padre de familia
INDICADOR:
e Numero de padres atendidos por sesion.
2.29 CONFORMACION DE LA ESCUELA DE PADRES
Tabla 30. Conformacion de la Escuela de Padres
CONFORMACION DE LA ESCUELA DE PADRES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
1 Elabora circular citando a padres de familia. Coordinador Colegio
5 Explica la funcién e importancia de la escuela de Coordinador Colegio
padres
e
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CONFORMACION DE LA ESCUELA DE PADRES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
3 Inscribe a los que desean vincularse a la escuela de Coordinador Colegio
padres
Anota los datos personales de cada padre que . .
4 integra la organizacion. Slodill el Slellly
Coordinador
5 Elaboran el cronograma de actividades Padres Colegio
integrantes
6 Firman acta de compromiso P adres Colegio
integrantes
7 Asisten puntualmente a los talleres y actividades P el Colegio
integrantes

PUNTOS DE CONTROL.:
e Circular de citacion
e Manual de funciones
e Cronograma

INDICADOR:
e Numero de padres participantes

2.30 CONFORMACION DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Tabla 31. Conformacion de la Asociacion de Padres de Familia

CONFORMACION DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca reunidén de padres de familia Rector Rectoria
Reline en cada uno de los salones a los . . iy,
2 - Director de curso Institucion
padres de familia.
3 Nombrg_a dos representantes de los padres Padesde tamilis Institucion
de familia por curso
4 Cita a reunion de los padres delegados de Rector Rectoria
cada curso.
. | ! Yy Padres delegados de S
5 Elige presidente y secretario de la reunion oy Institucion
6 Nombra la Junta directiva de la asociacion | Consejo de padres de Rectoria
de padres familia
7 Asigna cargos a los elegidos Padres elegidos Instituciéon
. Secretario o
8 Elabora el acta para firmarla Consejo de padres Institucion
Presenta la junta directiva de la Asociacion .
8 Rector Rectoria

de padres de familia

PUNTOS DE CONTROL:
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e Actas de eleccion

INDICADOR:
e NuUmero de cargos

2.31 REUNION DE PADRES DE FAMILIA

Tabla 32. Reunién de Padres de Familia

REUNION DE PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

1 Elabora cronograma de reuniones de padres de | Coordinador Coordinacion
familia encargado

2 Envia circular a cada padre de familia para notificarle | Coordinador Coordinacion
de la reunién. encargado

3 Elabora la agenda para la reunién de padres de | Coordinador Coordinacion
familia encargado

4 | Dirige el desarrollo de la reunion de padres de familia| Rector Rectoria

de acuerdo a la agenda presentada con las
modificaciones propuestas por los asistentes

5 Registra las ideas y hechos sobresalientes de la | Secretario Rectoria
reunion

6 Redacta las conclusiones y hechos mas importantes | Secretario Rectoria
mediante el acta.

7 Firma del acta de la reunion Padres de familia Rectoria

8 Ejecuta las decisiones tomadas por los padres de | Rector Rectoria

familia en la reunién.

PUNTOS DE CONTROL:
e Cronograma
e Circular de citacion
e Agenda
e Registro de asistencia

INDICADOR:
e Padres que asisten
e Padres que no asisten
e Motivos que causan asistencia

2.32 JORNADA LABORAL DOCENTE

36
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" @F Resolucion de Funcionz miento 000231 del 27 de enero 2020

PASOS

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)

DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 33. Jornada Laboral Docente

JORNADA LABORAL DOCENTE

DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
. . S Cada docente
[szlggliﬁ;ra y firma la entrada a la institucién en D_oc_en_tes de
disciplina
Organiza sus estudiantes en el patio a la hora de | Director de curso
formar Profesor asignatura
Inicia las clases de acuerdo con el horario | Director de curso
establecido Profesor asignatura
Orienta las actividades académicas durante la | Director de curso
jornada segun horario Profesor asignatura
z;gi:ﬂ;;er\]té dirige los estudiantes que toman Diréctor de curso
Entrega el sal6n ordenado y aseado Director de curso
Reqgistra y firma la hora de salida una vez termine Cagegiogeniy
la jornada D_oc_en_tes de
disciplina

PUNTOS DE CONTROL:

Planilla de registro diario

e = ==

e Informe de docentes de disciplina
e Control de permisos
e Plan de aula
e Plan de estudios
INDICADOR:
e Llamados de atencion
e Numero de retardos
e Presentacién del plan de aula
e Desarrollo del plan de estudios
2.33 TURNOS DE DISCIPLINA
R
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Tabla 34. Turnos de Disciplina

TURNOS DE DISCIPLINA

PASOS DESCRIPCION

1 Relne los docentes de la institucién

RESPONSABLES |DEPENDENCIA

Coordinador

Coordinacion

encargado
Distribuye por dias or grados los docentes Coordinador L
2 ye p Y por.g Coordinacion
responsables de la disciplina encargado
Publica el cronograma de turnos de disciplina en Coordinador L
3 L Coordinacion
un lugar visible encargado
Timbran o tocan la campana en las horas sefialas Doeentes de
4 de acuerdo al horario, organizando y haciendo las d&cidling Coordinacion
observaciones. P
Controlan que todos los cursos inicien las clasesa | Docentes de L
5 . s S Coordinacion
la hora indicada en el horario. disciplina
Vigilan a los estudiantes durante el tiempo de Docentes de R
6 A Coordinacion
descanso. disciplina
Recogen con los estudiantes de su curso las Docentes de N
7 e ¥ i g Coordinacion
basuras dentro de su institucion. disciplina
Entregan un informe escrito a coordinacion al Docentes de L
8 -ntreg R Coordinacion
finalizar la semana. disciplina
Docentes de
L A disciplina L
9 Controlan el cumplimiento de la labor Pt Coordinacion
Coordinador
encargado
Evalla periédicamente el cumplimiento de los Coordinador L
10 L Coordinacion
turnos de disciplina encargado

PUNTOS DE CONTROL:
e Cronograma de disciplina
e Informe escrito

INDICADORES:
e Estudiantes y docentes que llegan tarde
e Cursos que retardan la iniciaciéon de clases

2.34 ASISTENCIA DE DOCENTES A TALLERES DE CAPACITACION

Tabla 35. Asistencia de Docentes a Talleres de Capacitacion

ASISTENCIA DE DOCENTES A TALLERES DE CAPACITACION
RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

PASO DETALLE - DESCRIPCION
1 Selecciona a o los docentes para que asistan a la
capacitacién, de acuerdo a la temética
2 Informa por escrito u oralmente a o los docentes
seleccionados
3 Asiste o asisten al taller de capacitacion

Rector
Coordinador

Coordinador

Docente

Rectoria

Coordinacion

Coordinacion

38
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4 Elabora o elaboran informe escrito y lo entrega o | Docente Coordinacion
entregan a coordinacion capacitado

5 Socializa o socializan la capacitacion a los demas Docente Coordinacion
docentes de la institucion capacitado

PUNTOS DE CONTROL:
e Informe escrito
e Socializacion al grupo

INDICADOR:
e Numero de capacitaciones por docente

2.35 CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

Tabla 36. Conformacion del Consejo Académico

CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca a los docentes de la localidad Rector Rectoria
5 Lee funcu_)pes del Concejo académico y Rector Rectoria

conformacion

. - Docentes de A
3 Reunen docentes por areas y por sedes localidE Institucion
4 Eligen jefes de areay 1 delegado por sede I ryca de Institucion

docentes

5 Elabora el acta Secretario Secretaria
6 Firma del acta Docentes Institucion
7 Instala el Consejo académico Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL:
e Decreto 1860 de 1994
e Acta de eleccién

INDICADOR:
e Asistencia a reuniones
e Cumplimiento de funciones

2.36 ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES AL CONSEJO
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Tabla 37. Eleccion del Representante de los Docentes al Consejo Directivo

ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES AL CONSEJO DIRECTIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Convoca a reunion Rector Rectoria

2 Elige presidente y secretario AD-DOC Asamblea de docentes Rectoria

3 Acuerda criterios para eleccion Presidente AD-DOC Asamblea
Presidente

4 Realiza eleccion y escrutinios Secretario Asamblea
Escrutadores

5 Firman el acta respectiva Asamblea de docentes Asamblea

PUNTOS DE CONTROL:
e Acta

INDICADOR:
e Escrutinios

2.37 ASIGNACION ACADEMICA

Tabla 38. Asignacion Académica

ASIGNACION ACADEMICA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA

1 Reune el Consejo Académico Rector Rectoria

2 Estudia la planta de personal con que cuenta la | Consejo Consejo
institucion y su respectiva especialidad y perfil Académico académico

3 Determina las necesidades que tiene la institucion Consejo Consejo
de acuerdo al PEI y al plan de estudios. Académico académico
Asigna la carga académica a cada uno de los

4 docentes de la institucion de acuerdo al perfil| Rector Rectoria
profesional.
Gestiona ante las autoridades educativas los

5 docentes que hagan falta de acuerdo a las| Rector Rectoria

necesidades educativas de la institucion.

PUNTOS DE CONTROL:
e Intensidad horaria
¢ Planta de personal
e Registro de matricula

INDICADOR:
e NuUmero total de alumnos matriculados X 100
Numero de horas para cada docente
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2.38 PERMISO LABORAL A DOCENTES

Tabla 39. Permiso Laboral a Docentes

PERMISO LABORAL A DOCENTES

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE()S| DEPENDENCIA
1 | Diligencia formato de permiso dos (2) dias antes Docente Coordinacion
2 | Entregatalleres para cada unade las clases donde | Docente Coordinacion
solicita el permiso (si no es toda la jornada)
3 | Entrega formato firmado adicionando fotocopias | Docente Rectoria,
que sustentan la solicitud. coordinacion
4 | Aprueba o rechaza el permiso Rector Rectoria,
Coordinador coordinacion
5 | Califica los talleres desarrollados por los alumnos Docente Coordinacion

durante el tiempo de permiso.

PUNTOS DE CONTROL:
e Formato de permiso
e Fotocopia de sustentacion
e Talleres que desarrollan los estudiantes

INDICADOR:
e Numero de permisos solicitados X 100
Dias del mes

2.39 SANCION A DOCENTES

Tabla 40. Sancién a Docentes

SANCION A DOCENTES

PASO DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
Lee y conoce las normas educativas y disciplinarias Docente A
1 ) Coordinador Rectoria
vigentes.
Rector
Conoce los deberes y los derechos que tiene de Docen_te .
2 X Coordinador Rectoria
acuerdo al cargo que desempenia.
Rector
3 Informa anomalias sobre trabajo de docentes (Fgggtrg;nador Rectoria
Atiende llamados de atencion y amonestacion a que Docente .
3 . . Rectoria
dé lugar. Coordinador
4 E_scgc_ha al acusado determinando si abre proceso Rector Rectoria
disciplinario.
Envia a otras instancias al acusado Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL:

41
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e Decreto 2277 de 1979
e Ley 200 Ley 715
e Decreto 1850

INDICADOR:
e Numero de llamadas de atencion

2.40 REUNIONES DE AREA

Tabla 41. Reuniones de Area

REUNIONES DE AREA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA

1 Elabora cronograma de reuniones de area. Jefe de area Jefatura de area
Informa a los profesores de area sobre las . .

2 reuniones Jefe de area Jefatura de area

3 Elabora la agenda para las reuniones Jefe de area Jefatura de area

4 Dirige las reuniones Jefe de area Jefatura de area

5 'rl;?ounr:% rz]apuntes sobre aspectos importantes de la oo Jefatura de area

6 Redacta las actas de reuniones de area Secretario Jefatura de area
Presenta libro de actas a coordinacién ¢ .

7 Jefe de area Jefatura de area

periddicamente
PUNTOS DE CONTROL.:
¢ Cronograma
e Agenda de reunién
e Acta de reunién

INDICADOR:
e Total de reuniones
e Asistencia individual

2.41 ELABORACION DE LAS PLANILLAS DE VALORACION ACADEMICA DE
LOS ESTUDIANTES

42

e = == et b=t = e b = b =l sl b e e e b e e = =i e = e e e e e e e e e e e e e e b = e e e e e e

%%%%##%###%#%%%#%#%-IOPGIOP#%%%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%%##%%%%%##%#%#%###%#%

%%%###%#%"K?P‘-ﬂ-'ﬁl'#'WI"-Q"ﬁb-ﬂ-%-ﬂ-##%%%#%%%%#%###########%#"K)I'#"KP######%######%%#####%%#%%



e (e e e e e e i e o i i e e (1 L M S U S At e s i o e i o

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020

DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 42. Elaboraciéon de las Planillas de Valoracion Académica de los

Estudiantes

ELABORACION DE LAS PLANILLAS DE VALORACION ACADEMICA DE LOS ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Elabora formatos de planillas para registrar | Coordinador Coordinacion
conceptos evaluativos encargado
2 Presenta formatos al Consejo Académico Coordinador Consejo
encargado académico
3 Estudia los formatos aplicando cambios sison | Consejo académico | Consejo
necesarios y los aprueba. académico
4 Imprime los formatos Secretaria Secretaria
5 Entrega formatos a los docentes Coordinador Direccién de
encargado curso
6 Registra los logros obtenidos por el alumno | Docente de area Coordinacion
con su valoracién conceptual
7 Entrega los resultados del periodo en las Docente de area Coordinacion

planillas debidamente diligenciadas.

PUNTOS DE CONTROL:
e Formato de planilla diligenciado
e Decreto 1290

INDICADOR:
e Fortalezas Debilidades
e Recomendaciones
e Concepto valorativo

2.42 SALIDAS PEDAGOGICAS PARA DOCENTES

Tabla 43. Salidas Pedagogicas para Docentes

SALIDAS PEDAGOGICAS PARA DOCENTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Elaborzf\ _crongyramg Hel sgliaas Coordinador encargado | Coordinacion
pedagogicas para docentes
2 V'S.'ta . los I (ECIPOHD Coordinador encargado | Coordinacion
cotizaciones de costos.
Rectoria
3 Presenta proyecto pedagogico Coordinador encargado | Consejo Académico

Consejo Directivo
Rectoria

Consejo Académico
Consejo directivo

Estudia factibilidad de la salida de . -
4 Consejo académico
acuerdo al proyecto presentado.

43
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10
11

SALIDAS PEDAGOGICAS PARA DOCENTES

DESCRIPCION

Autoriza el proyecto para su ejecucion

Apoya la salida pedagégica de los

docentes

Organiza la salida de acuerdo con los
parametros estipulados en el proyecto.

Solicita autorizacién en secretaria de

educacion municipal

Realiza la salida

Elabora informe escrito

Presenta informe ante las directivas

PUNTOS DE CONTROL:

Cronograma
Proyecto pedagdégico
Informe escrito

INDICADOR:
e Total de docentes de la institucién X 100

Docentes que participan en salida

2.43 CONVIVENCIAS DE DOCENTES

RESPONSABLES
Consejo académico

Asociacion de padres
de familia

Coordinador encargado
Docentes

Coordinador

Docentes encargados
Rector

Coordinador

Docentes

Coordinador

Coordinador

Tabla 44. Convivencias de Docentes

CONVIVENCIAS DE DOCENTES

%#%%##%###%#%#%###%#‘IOF-###%##%#%#%#%#%#%#%#%#%‘lDP‘UOF#%#%###%%###%%%###%#%#%%#

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
1 Asigna fechas para convivencias en | Coordinador g Coordinacion 0
cronograma de actividades delegado encargado
2 Gestiona ante entidades especializadas ((j:oordmador RERElinacion 9
elegado encargado
3 Contrata conferencistas Rector Rectoria
4 Alquila un lugar adecuado para la convivencia | Rector Rectoria
5 Prepara los recursos necesarios para la Coordinador g Coordinacion 0
convivencia delegados encargado
. . : Coordinador g Coordinacion 0
6 Organiza la agenda para la convivencia deleaad d
gado encargado
Notifica a los participantes dia, horay lugar de | Coordinador g Coordinacion 0
la conferencia. delegado encargado
R
44
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DEPENDENCIA
Rectoria
Consejo Académico
Consejo directivo
Asociacion de
padres de familia
Rectoria
Coordinacion

Secretaria
Municipal

Rectoria
Coordinacion
Coordinacion

Rectoria
Consejo académico
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

CONVIVENCIAS DE DOCENTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
8 Evalla el trabajo realizado con participacion | Coordinador g Coordinacion 0
de los asistentes delegado encargado
Analiza los resultados de la evaluacién y Coordinador o Coordinacion a
9 plantea recomendaciones para proximas delonad d
conferencias. e da encargado

PUNTOS DE CONTROL:
e Cronograma
e Informe escrito

INDICADOR:
e Total de docentes de la instituciéon X 100
Docentes que participan en la convivencia

2.44 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTUALIZACION DE DOCENTES
Y ADMINISTRATIVOS

Tabla 45. Elaboracién del Plan Anual de Actualizacién de Docentes y
Administrativos

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTUALIZACION DE DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS

PASO DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
Rector .
" . : P . Rectoria
1 Diagnostica necesidades de capacitacion docente. Coordinador At
20 Coordinacion
académico
o - ! Rector -
Establece comunicacion con las entidades que y Rectoria
2 . , Coordinador S
ofrecen la capacitacion. AW Coordinacion
académico
Rector a
vy P . Rectoria
3 Elabora un cronograma de capacitacién docente. Coordinador ST
= Coordinacion
académico
3 Inscribe a los docentes en la fecha sefialada Rector Rectoria
4 Recibe informe escrito del docente sobre Rector Rectoria
capacitacion recibida.
Brinda espacios para que docentes socialicen a los
5 demas comparfieros lo aprendido en talleres de Rector Rectoria

capacitacion
PUNTOS DE CONTROL:
e Diagndstico
e Cronograma
e Informe escrito
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

INDICADOR:
e Numero de cursos recibidos
e Numero de docentes participantes

e Tematicas tratadas

2.45 EVALUACION DE DOCENTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
Controla el cumplimiento de horario de entrada y s rdingdor Rectoria
! salida de los docentes ETEER Coordinacion
Rector
2 Observa el desempefio pedagoégico del docente en g:é);;jlr;;ajgor Rectoria
el aula y actividades pedagdgicas. 9 Coordinacion
Rector
Verifica la participacion de los docentes en las Cotulindegy Rectoria
3 L encargado o
actividades escolares programadas. Coordinacion
Rector
Observa las relaciones interpersonales de cada | Coordinador Rectoria
4 docente con los miembros de la comunidad encargado Coordinacion
educativa. Rector oprainacio
Presenta evidencias de trabajo realizado cuando Coordinacion
5 et Docentes ,
le sean solicitadas. Rectoria
Aplica el proceso de evaluacion docente segln .
6 parametros establecidos legalmente. pecel oo
7 Promedia el desempefio Rector Rectoria
8 Firma, envia informe y archiva copia. Rector Rectoria

Tabla 46. Evaluaciéon de Docentes

EVALUACION DE DOCENTES

PUNTOS DE CONTROL:

e Control de asistencia
e Permisos
e Puntualidad

INDICADOR:
e Normas educativas

2.46 PRESENTACION DE DOCENTES NUEVOS
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DANE: 354405001001 NIT; 372727127

EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 47. Presentacion de Docentes Nuevos

i e e e e e T i o e e et e e T T i o S 4

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020

PRESENTACION DE DOCENTES NUEVOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA

1 Presenta la documentacion completa Docente Rectoria

2 Da posesion al docente Rector Rectoria

3 Entrega documentacién completa en carpeta Docente Secretaria

4 Archiva documentacién del docente posesionado Secretario Secretaria

5 Firma libro de presentacion Secretario Secretaria

6 Hace la induccién al docente Coordinador Coordinacion

7 Recibe documentos, mobiliario e inventario Cosldinaddy Coordinacion
Docente

8 Empieza a cumplir funciones Docente

PUNTOS DE CONTROL:
e Documentos personales
e Documentos institucionales

INDICADOR:

e Especialidad del docente

2.47 PRESENTACION DE DOCENTES ANTIGUOS

Tabla 48. Presentacion de Docentes Antiguos

PRESENTACION DE DOCENTES ANTIGUOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
1 Firma libro de presentacion Docente Rectoria
2 Asiste a reunion de iniciacion Docente Rectoria
3 Preseqta documentacién personal que le sea Dofknte Secretaria
requerida
4 Desarrolla trabajo de planeacion institucional Docente Rectorla >
Coordinacion
Presenta informes de trabajo realizado durante S
5 > Docente Coordinacion
semana de planeacion
6 Inicia labores académicas asignadas Docente Rec“’?'a ”
Coordinacion

PUNTOS DE CONTROL:

e Libro de registro

e Documentos institucionales

INDICADOR:

e Especialidad del docente

L e i g i
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DANE: 354405001001 NIT; 372727127

2.48 DERECHO DE PETICION

EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 49. Derecho de Peticion

i e e e e e T i o e e et e e T T i o S 4

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020

DERECHO DE PETICION

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

1 Presenta documento escrito en forma personal Persona interesada| Secretaria

2 Analiza el documento y su contenido Rector Rectoria

3 Da respuesta a la peticion dentro de los términos Retiok Rectoria
legales.

4 Procede y da respuesta de acuerdo a la | Rector Rectori
normatividad. Persona interesada ~cctora
Informa resultados Rector Rectoria

6 Archiva documentos Secretaria Secretaria

PUNTOS DE CONTROL.:

e Documento

e Normas legales
INDICADOR:

e Respuesta dentro de términos legales
2.49 ACCION DE TUTELA

Tabla 50. Accion de Tutela
ACCION DE TUTELA

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA

1 Radica documentos Secretaria Secretaria

2 Estudia el asunto tutelado R_e_c'gor O AUIETRYgra Rectoria

dirigida

3 Da respuesta dentro de los términos legales | A quien vaya dirigida Rectoria

4 | Asiste al juzgado a responder citacion A quien vaya dirigida Rectoria
Impugna dentro de los términos legales si . - .

5 legalmente procede A quien vaya dirigida Rectoria

6 | Acata, firmay procede segun fallo juridico | A quien vaya dirigida Rectoria

7 Tiene en cuenta el derecho tutelado para | Rector y personal de la Rectoria
proximas situaciones. institucion
Registra e informa sobre el derecho de Rector Rectoria
tutela
Archiva documentos Secretaria Secretaria

PUNTOS DE CONTROL:
Documentos de la tutela
Respuesta sustentada

Fallo judicial

L e i g i
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(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

INDICADOR:
e Derecho de reposicion
e Acatamiento al fallo

2.50 CELEBRACION DE LA SEMANA CULTURAL

Tabla 51. Celebracion de la Semana Cultural

%%*‘Y‘YYYYYYYVYVVYY‘Y"%%%#%‘YYYYY%%%‘V{Y%%%*%%%#YY#YVYYV%#%

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

A

CELEBRACION DE LA SEMANA CULTURAL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
2 4 A Docentes N
1 Reune a los jefes de area o docentes delegados Coordinador Institucion
L Docentes _—
2 Escuchan propuestas e iniciativas Coordinador Institucion
Docentes

3 Elaboran proyecto Coordinador

Coordinacion

Reline Consejo Académico para estudio y

4 . Rector Rectoria
aprobacion del proyecto
: Docentes L,
5 Ejecuta el proyecto Coordinacion
encargados
, my . Alumnos
Evallan las actividades realizadas en la semana o
6 Docentes Coordinacion
cultural e
Directivos
A ! Coordinador L
7 Presenta informe escrito Coordinacion
encargado

PUNTOS DE CONTROL.:
e Proyecto pedagdgico
e Informe escrito

INDICADOR:
e Numero de alumnos participantes

2.51 CELEBRACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 52. Celebracion de Actividades Especiales

CELEBRACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
. . Rector .
1 Forma el comité o grupo organizador Coordinador Rectoria
2 Rgt_m(_-:- el comité y escUBHSRICEEGSEeSE Coordinador Coordinacion
iniciativas
3 Elabo_ran 3 proyecto y lo presentan a Docen_tes Coordinacion
coordinacion Coordinador

Comité organizador
Coordinador
Comité organizador
Docentes

Alumnos

6 Evallan las actividades realizadas Docentes Coordinacion
Directivos

Comité organizador
7 Presenta informe escrito Coordinador Coordinacion
encargado

4 Presenta informe escrito ante la Rectoria Rectoria

5 Ejecuta el proyecto Coordinacion

PUNTOS DE CONTROL.:
e Proyecto pedagdgico
e Informe escrito

INDICADOR:
e Numero de participantes

2.52 CONMEMORACION DE FIESTAS PATRIAS

Tabla 53. Conmemoracién de Fiestas Patrias

CONMEMORACION DE FIESTAS PATRIAS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
1 Relne a los docentes para escuchar ideas y Coordinador Coordinacién
propuestas. encargado
Asigha  responsabilidades  por grupos o] Coordinador L
2 individualmente encargado e
Controla cumplimiento de responsabilidades | Coordinador L
3 ! Coordinacion
asignadas encargado
Desarrolla las actividades programadas para MY O L
4 : - Docentes Coordinacion
conmemorar la fiesta patria.
Alumnos
Docentes
5 Evalla los procesos y actividades desarrolladas. | Coordinador Coordinacion
encargado
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
A Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

CONMEMORACION DE FIESTAS PATRIAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
. . - Docentes
O e %% | Coontinacr | o
parap ' encargado

PUNTOS DE CONTROL:
e Cronograma
e Agenda desarrollada
e Informe escrito o acta

INDICADOR:
e No. de participantes
e Estudiantes que izan la bandera

2.53 ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Tabla 54. Establecimiento de Relaciones Interinstitucionales

ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
1 Deciden la institucion para el intercambio Docentes Jefatura de area
2 Presentan la propuesta solicitando el intercambio Docentes Jefatura de area
Envia la correspondencia  solicitando el . .
3 intercamBbio. Jefe de area Jefatura de area
- . ' Docentes .
4 Participan del intercambio. Estudiantes Jefatura de area
5 Presenta informe escrito de Ila actividad | Docentes Consejo
agregando las recomendaciones. Jefe de area académico

PUNTOS DE CONTROL:
e Solicitud escrita
e Informe escrito

INDICADOR:
e Actividades realizadas
e No. de instituciones integradas

2.54 EVALUACION ACADEMICA DE LAS INSTITUCIONES
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 55. Evaluacién Académica de las Instituciones

EVALUACION ACADEMICA DE LAS INSTITUCIONES

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Disefia instrumentos de evaluacion y autoevaluacion
1 teniendo en cuenta metas para formular | Rector Rectoria

recomendaciones
Aplica instrumentos de evaluacién a educandos,

2 Rector Rectoria
docentes y padres.

3 Analiza resultados a través de técnicas estadisticas Rector Rectoria

4 P_I:?mtea recomendaciones que permiten superar Rector Rectoria
dificultades.

PUNTOS DE CONTROL:
e Instrumento de evaluacion

INDICADOR:
e Gréaficas estadisticas de los resultados

2.55 ELABORACION Y/O RESIGNIFICACION DEL PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL (PEI)

Tabla 56. Elaboracién y/o Resignificacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI)

ELABORACION Y/O RESIGNIFICACION DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE()S | DEPENDENCIA
Convoca representantes de cada estamento

1 de la comunidad educativa Feye Rectorla
2 Da a conocer objetivos y fines del PEI Rector COI’]S,EJO.
académico

Asigna responsabilidades a cada estamento

3 de la comunidad educativa para actualizaciéon | Rector/ coordinador g::dsé?r? ico
y ajustes del PEI, segin componente.
4 Elabora plan operativo de gestion Rector COI’]S,EJO.
académico
Convoca plenaria para socializar y aprobar Consejo
5 . Rector P
ajustes académico
6 Elaboran instrumentos de evaluacion del PEI Rector., Coqrd|_nador ConS?JO.
Consejo académico académico
7 Convocq'Consejo Directivo para revision y RECIOT Rectoria
aprobacion del PEI
Elaboran instrumentos de evaluacion y Representantes de .
8 s Rectoria
seguimiento del PEI cada estamento
. . Comisiones de L
9 Aprueban parametros de cada instrumento docentes Coordinacion
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§

¥ : CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

i n (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN® 03510 del 30 de octubre del 2012)

. > Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020

¥ V DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7

i EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORE S PARA TRASCENDER

i ELABORACION Y/O RESIGNIFICACION DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)

4 PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE()S DEPENDENCIA

§ Realiza periédicamente  evaluacion y

i 10 | seguimiento del Proyecto  Educativo | Rector Rectoria

Institucional

i 11 Realizan evaluacion institucional del PEl cada Coordinadores Consejo

4 fin de afio Directivo

i 12 | Tabularesultados Comité de docentes Rectoria

¥ 13 Analiza resultados y aportes para incluirlosen | Rector Rectoria

i el PEI, el afio lectivo siguiente Coordinador Coordinacion

4 PUNTOS DE CONTROL.:

i e Ley general de educacion

i e Decreto 1860 de 1994

§ e Documento escrito

§

§

& INDICADOR:

§ e Resultados estadisticos

i e [Estamentos participantes

¥

i 2.56 PLAN ANUAL DE ESTUDIOS

§

i Tabla 57. Plan Anual de Estudios

$ PLAN ANUAL DE ESTUDIOS

i PASO DETALLE RESPONSABLE()S| DEPENDENCIA

¢ 1 Convoca al consejo académico de la instituciéon Rector Rectoria
studian el proyecto presentado por el rector a su onsejo onsejo

§ , | Estudian el t tad | rect Consej Consej

consideracion académico académico

%_ d oy d - q d > 0
nalizan las necesidades de la poblacion onsejo onsejo

i 5 | Analizan | idades de la poblacién | Consej Consej

4 educativa académico académico

' Aprueban si el proyecto esta debidamente Conseio Conseio

4 4 identificado con el proyecto educativo institucional, d Fio, d s

% en caso contrario sugieren ajustes. - I e

¥ 5 Elabora el acta de aprobacion para adoptar el plan | Consejo Consejo

i de estudios. académico académico

¥ 6 Revisan y firman el acta de aprobacién Consgo_ Consgjo_

4 académico académico

% 7 Convoca al Consejo Directivo Rector Rectoria

% " T

; 8 Presenta el plan de efstudlos'ap_robado en Consejo | po o Rectoria

i de docentes y consejo académico

& 9 .EStydlall, y adopta el plan de estudios de la Consejo Directivo C_onsgjo

4 institucion Directivo

- 10 | Elabora el acta, revisan y firman Consejo Directivo | Rectoria

,# " "

{ 11 g;T(;(r;g::pﬁgtr)aeds(;:nto a los docentes el plan de Rector Rectoria

§

¥

¥

% R

i 53
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
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PUNTOS DE CONTROL:
e Acta de aprobacién
e Documento escrito

INDICADOR:
e Diario de clase
e Docentes participantes

2.57 PROYECTOS TRANSVERSALES

Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 58. Proyectos Transversales

PROYECTOS TRANSVERSALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
Docentes
1 Hacen diagnostico de necesidades Coordinador Institucion
Rector
; : Docentes S
2 Organiza grupos de trabajo Coardinador Coordinacion
; Docentes S
3 Asigna un proyecto a cada grupo Coordinador Coordinacion
4 Elabora el proyecto transversal Docenieg Coordinacion
encargados
5 Socializa el proyecto Lpgentes
encargados
Aprueba el proyecto autorizando su ejecucion Rector

Grupo de docentes

7 Ejecuta el proyecto de acuerdo al plan presentado Alumnad
Evalla las actividades realizadas del proyecto de Doceqtes
8 g Coordinadores
manera periddica
Rector
9 Presenta un informe escrito final Grupo de docentes

PUNTOS DE CONTROL.:
e Proyecto escrito
e Cronograma
e Informe final

INDICADOR:
e Costo total del proyecto

2.58 PLAN DE MEJORAMIENTO ACADEMICO
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
A Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 59. Plan de Mejoramiento Académico

PLAN DE MEJORAMIENTO ACADEMICO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES| DEPENDENCIA
1 EIabo[a lista de alumnos que tienen debilidades Docente Jefatura de drea
en el 4rea.
2 Hace lista de las debilidades que tienen los Docente Jefatura de &rea
alumnos
Plantea estrategias y actividades metodoldgicas .
o Docente Jefatura de 4rea
gue ayuden a los alumnos a superar debilidades
4 Orienta talleres a los alumnos Docente Jefatura de area
5 Evalla las actividades desarrolladas por los Dédente Jefatura de area
alumnos.
Entrega informe escrito a la comisiéon de .
i ) Comision de
6 evaluacion con los resultados obtenidos por cada | Docente o o cion

uno de los alumnos.

PUNTOS DE CONTROL:
e Registro de logros
e Plan de recuperacion
e Informe escrito

INDICADOR:
e Numero de estudiantes con dificultades

2.59 PERMISOS A PERSONAL ADMINISTRATIVO

Tabla 60. Permisos a Personal Administrativo

PERMISOS A PERSONAL ADMINISTRATIVO
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE()S/DEPENDENCIA
Solicita de manera verbal o escrita seguiin el nimero
de dias u horas el permiso
2 Aprueba o desaprueba el permiso Rector Rectoria
PUNTOS DE CONTROL.:

e Formato de permisos

1 Empleado Rectoria

INDICADOR:
e NUmero de permisos por mes

2.60 SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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Tabla 61. Sanciones al Personal Administrativo
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

PASO DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
. Empleado
1| Conoce lo deberes » 05 derechos due tene 9 | Gootnador | Recor
9049 pena. Rector
2 Informa anomalias sobre trabajo de administrativos Coordinador Rectoria
3 Llama la atencién de manera verbal Coordinador Rectoria
4 Presenta memorando por escrito Rector Rectoria
5 Presenta descargos Empleado Rectoria
6 Ir_npong sancion o suspende al empleado si la Rector Rectoria
situacion lo amerita.
7 | Archiva la informacién Rector Rectoria
8 Regresa una vez cumple la sancién Rector Rectoria
PUNTOS DE CONTROL.:
e Manual de funciones
e Archivo
INDICADOR:
e NuUmero de memorandos
2.61 MATRICULAS
Tabla 62. Matriculas
MATRICULAS
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
1 Flia fechas yAlEquisiigSdpara elabargr Consejo Directivo Institucion
matriculas
2 o L fo_rmato gRNnatfUE acgde Secretaria auxiliar Secretaria
con requisitos de ley
Aprueba o sefala ajustes a formato de A
matricula Rector Rectoria
4 Publica requisitos y fechas de matricula | Secretaria auxiliar Secretaria
5 ReV|§a documentos y llena formato de Secretaria pagadora Secretaria
matricula
6 Firma la matricula Estugilante, By <linlig-0 Institucion
acudiente
7 | Aprueba la matriculay la firma Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL:

Documentos para matricula
Matricula diligenciada

INDICADOR:

56

L e i g i

*%##%%%#%#%##%%#%###%#%#%#%#%#%"Ol-#'Wl"m"lﬂl"m'#%%#%%%%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%#%%%#%%



%"’Q‘""?"Y’vvvvvvvvvvav‘Y"Y“"‘?""ﬁ*""Vvvvvvv"?“""i“"‘*v'l‘vfv%%%*%%%#vv%vvvvv%#%

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

e Numero de cupos disponibles
e Numero de estudiantes matriculados

2.62 ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

Tabla 63. Organizacién del Gobierno Escolar

ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Rector

Explica cuéles son los entes que forman el

1 gobierno escolar. y sus funciones Yl cir=g Rectoria
Area de Sociales
2 Eligen representantes de los docentes Docemes dela, Psdipblea de
localidad docentes
Asamblea de

Eligen los representantes de padres de

3 o Padres de familia padres
familia Consejo de padres
4 Eligen representante de los estudiantes Estudiantes Gonseiat,
estudiantil
5 Elige representante de los exalumnos CongPlowg Consejo Directivo
egresados
6 Elige representante del sector productivo Rector Consejo Directivo
7 Instala los entes del gobierno escolar Rector Rectoria
8 Firman el acta QRIS de Secretaria
cada sector
PUNTOS DE CONTROL.:
e Actas de eleccion
INDICADOR:
e No. de asistentes a la reunién
2.63 INSTALACION DEL CONSEJO DIRECTIVO
Tabla 64. Instalaciéon del Consejo Directivo
INSTALACION DEL CONSEJO DIRECTIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca la reunién de instalacion Rector Rectoria
2 Llama a lista y verifica el quérum secretario Institucion
Lee funciones del Consejo . L
3 directivo Secretario Institucion
4 Instala el Consejo Directivo Rector Rectoria
. Miembros del Consejo Consejo
5 Elabora cronograma de reuniones L oo
Directivo Directivo
. . o Miembros del Consejo Consejo
6 Firman acta de instalacion L o
Directivo Directivo
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

PUNTOS DE CONTROL:
e Acta de instalacion

INDICADOR:
e Registro de asistencia

2.64 MODIFICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Tabla 65. Modificacion del Manual de Convivencia

MODIFICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE()S DEPENDENCIA
Convocan a reuniéon la asamblea

o Padres de familia, o
1 | estudiantil, representantes de padres y g Institucion
estudiantes y docentes
profesores.
Establece parametros para evaluacion,
2 estudio y ajuste del manual de | Rector, coordinadores Coordinacion
convivencia.
Asiste reuniones para recibir aportes de . L
coordinadores Coordinacion

cada estamento.
4 Dirige plenarias de socializacion Rector Rectoria
Asigna comité de organizacion, revisiény

g : : R r R ri

elaboraciéon del manual de convivencia. L0 grtoria
Convoca al Consejo Directivo para .

6 ] . W Rector Rectoria
aprobar el manual de convivencia.

7 Aprueba mediante acuerdo Consejo Directivo Rectoria
Reproduce ublica el manual de 2

8 Y AN Rector Rectoria
convivencia.
Realiza seguimiento evaluacion : .| .

9 9 y Coordinadores Coordinacion

semestral de su aplicacion

Realizan evaluacion del manual de . .

10 ; . - g~ E Coordinadores, docentes Rectoria
convivencia al finalizar el afio lectivo.

Coordinadores y comité de

%#%%##%4}'#4@'-"!0!-#40!*‘Iﬂb‘!@l‘-###ﬂﬂ‘-IOP‘IOF###%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%#%#%#%####%##%%%%#%#%#%#%%#
(631

11 | Tabulay analiza resultados. docentes asignados Institucion
Propone camt_)los y estrategias que Comité o bocahtes )
12 | permitan mejorar el manual de ! Rectoria
. : asignados
convivencia
PUNTOS DE CONTROL:
e Actas
e Estadistica
e Manual de convivencia
INDICADOR:
e Resultados estadisticos
e
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

2.65 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

Tabla 66. Expedicién de Constancias y Certificaciones

EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) I DEPENDENCIA
Recibe solicitud de elaboracion y Toma los datos
personales del interesado

Recibe dinero por valor de la constancia o
2 certificado, para su consignacion, entregando | Secretaria auxiliar | Secretaria
recibo de pago.

Verifica datos en sistema y libros para hacer la

1 Secretaria auxiliar | Secretaria

Secretaria auxiliar | Secretaria

impresion.
4 Entrega documento completo para firmas Secretaria auxiliar | Secretaria
Rector, .
. Y ' . Rectoria
5 Firma certificados y constancias secretaria Secretaria
pagadora
Recibe los certificados o constancias debidamente 4 s .
6 Secretaria auxiliar | Secretaria

firmados

Pide recibo y verifica datos para la entrega a la

persona solicitante.

Entrega original y copia al solicitante para firma de

8 recibido, luego de su aceptacion de datos alli | Secretaria auxiliar | Secretaria
registrados

9 Archiva copia para la institucion Secretaria auxiliar | Secretaria

Secretaria auxiliar | Secretaria

PUNTOS DE CONTROL.:
e Recibo de pago
e Documentos de archivo
e Firma de documentos |

NDICADOR:
e Numero de constancias que se solicitan

2.66 EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS

Tabla 67. Expedicion de Paz y Salvos

EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
Elabora formato Unico de paz y salvo acorde con el| Secretaria auxiliar .
. : Secretaria
semestre a expedir coordinador
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' § (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
O\ Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCANMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA

2 Fotocqpla del paz y salvo el nimero de veces que es Secretaria auxiliar | Secretaria
requerido

3 Entrega a los Coordinadores para repartir a directores Secretaria auxiliar Rectoria
de curso Secretaria

4 Entrega paz y salvos a docentes y directores para Coordinadores Secretaria
repartir por grados

5 Diligencia el paz y salvo para presentarlo cuando se lo Estudiante Secretaria

exijan.

PUNTOS DE CONTROL:

e Formato
e Firmas
INDICADOR:

e Alumnos de la institucibn X 100
Alumnos que lo entregan

2.67 FOTOCOPIADO

Tabla 68. Fotocopiado

OTOCOPIADO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES | DEPENDENCIA
Cada docente de acuerdo con su
reparacion de clase y horario hacer uno =
1 (=1 ) y Docente Informatica
de las fotocopias de acuerdo con la
necesidad
A los estudiantes cuentan con sistema de oy
Docente Informatica

fotocopias gratuitas

2.68 SUMINISTROS INTERNOS
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§
t CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE
i (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
¥ DANE: 350405001001 NIT; 37272712-7
: EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER
i Tabla 69. Suministros Internos
¥
] SUMINISTROS INTERNOS
§ PASO DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
: Docentes
Presenta la solicitud escrita de los elementos | Administrativos .
: ! gue necesita. Personal de servicio Sddier
4 Estudiantes
¥ Coordinador
§ 2 Verifica el plan de necesidades del solicitante. | Rector Secretaria
: Consejo Directivo
. . . Profesores
i 3 L?:g{nggnii;as I(Z) eg:;r::g;ga Superior SRI23 Coordinadores Secretaria
4 f Rector
4 Profesores
: 3 Facilita los elementos si estan a su alcance. Coordinadores Secretaria
Rector
¥
¥ Solicita la inclusiéon de los elementos al Profespres .
4 4 ; ) ) Coordinadores Secretaria
i inventario que tiene a su cargo. B tof
- 5 Relaciona los elementos entregados o | Docentes Secretaria
: recibidos en formato o inventarios. Estudiantes
Profesores
: 6 DeiVL:]er$rlos ele(;nentos en perfecto estado a Estudidit e
4 quien coreshpags. Servicios generales
§
¥ PUNTOS DE CONTROL.:
$ : ]
§ e Inventarios
$
: INDICADOR:
$ ' .
& e Estado de los objetos
$
1 2.69 PRESTAMO DE EQUIPOS
$
i Tabla 70. Préstamo de Equipos
: PRESTAMO DE EQUIPOS
4 PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
§ Recibe solicitud escrita por parte del g i .
" 1 peticionario. Secretaria auxiliar Secretaria
i 2 Analiza y da respuesta a la solicitud. Coordinador Coordinacion
& . Aucxiliar Servicios L
i 3 Entrega los equipos probados. Generales Coordinacion
¥ Recibe los equipos en las condiciones Aucxiliar Servicios L
4 Coordinacion
: entregadas. Generales
¥
3 PUNTOS DE CONTROL.:
¥
# B ———————————————
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

f % (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012}
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCANMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

e Solicitud escrita

INDICADOR:
e Estado en que se entregan los equipos (acta)
e Estado en que se reciben los equipos (acta)

2.70 INVENTARIOS

Tabla 71. Inventarios

INVENTARIOS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
1 Elabora el formato Secretaria Secretaria

Revisién y verificacién del estado de los objetos y

2 > . P retari
diligencia el formato S = {isalll
Secretaria
3 Registro y firma de quien recibe y entrega Persona que Secretaria
recibe
. y L, Secretaria
Anota las observaciones necesarias de aclaracion .
4 . : i Persona que Secretaria
de quien recibe y quien entrega. .
recibe
Secretaria
5 Firma quien recibe y quien entrega Persona que Secretaria
recibe
6 Archiva inventarios Secretaria Secretaria

PUNTOS DE CONTROL.:
e Formato codificado
e Actas de quien recibe
e Actas de quien entrega

INDICADOR:
e Estado de objetos y equipos
e Frecuencia de uso

2.71 CONTRATACION DIRECTA

Tabla 72. Contratacion Directa

CONTRATACION DIRECTA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
Expide certificado de disponibilidad presupuestal y
de caja con el que se atendera el compromiso.

Elaboray / o solicita al proveedor o contratista los
2 documentos necesarios para respaldar el | Secretario pagador | Secretaria

Secretario pagador | Institucion

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP#%#%%#%#%#%%%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%###%#%#%##
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

CONTRATACION DIRECTA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) |DEPENDENCIA
Compromete  mediante registro y reserva

3 presupuestal, el rubro y asi garantizar el pago. Secretario pagador | Rectoria
Prepara contrato para firmas incluyendo rubro . .
4 presupuestal a afectar Secretario pagador | Secretaria
Suscribe contrato de prestaciéon de servicios u .
5 . Rector Rectoria
orden de trabajo.
Archiva el consecutivo de los contratos para ! L
6 Secretario pagador Institucion

posterior entrega de cuentas oficiales.

PUNTOS DE CONTROL:
e Disponibilidad presupuestal
e Estratos bancarios
e Contratos

INDICADOR:
e NuUmero de beneficiarios
Cronograma

2.72 ELABORACION Y EVALUACION DEL POA

Tabla 73. Elaboracion y Evaluacién del POA

ELABORACION Y EVALUACION DEL POA

%#%%##%###%#%#%###%-IOP‘IOP###%%#%#%#%#%#%#%#%#%#%‘IDP‘UOF%%#%####%##%%#%#%#%#%#%%#

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
Determina aspectos a mejorar por comités y Rector y
1 e o N Rectoria
actividades generales y especificas Coordinadores
Organiza actividades a desarrollar en cada uno de | Rector .
2 - . Rectoria
los capitulos Coordinadores
3 Fija costos y recursos necesarios Rector Rectoria
4 Define las actividades y proyectos a llevar a cabo. Rector Rectoria
Coordinadores
5 Elabora un cronograma Rector Rectoria
Coordinadores
A Rector .
6 Elabora los formatos para evaluacion y control . Rectoria
Coordinadores
7 Archiva documentos. Secretaria Secretaria
PUNTOS DE CONTROL.:
e PEI
e Cronograma
e Formatos
INDICADOR:
.
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
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u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Costos

Recursos

NuUmero de participantes
Numero de beneficiarios

2.73 PROYECCION DE INGRESOS

Tabla 74. Proyeccién de Ingresos

PROYECCION DE INGRESOS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) |DEPENDENCIA
Proyecta el nUmero de estudiantes por grado, nivel | Consejo Directivo .
1 I Rectoria
y docentes Directivos docentes

Presenta proyecciones y propuestas de cobertura

2 ante las autoridades educativas para su G=e]0 DIregiive

Directivos docentes | (ectorna

aprobacion

3 Apruebg proyecciones y propuestas de cobertura Secreta_rja de Gobernacion
para la institucion Educacion

4 Resuelve sobre los costos maximos a cobrar por Secretariade Gobernacién
estudiante. Educacion
Programa ingresos principales teniendo en cuenta

5 el numero de estudiantes por grado y nivel, los | Rector/pagador Rectoria
estimulos otorgados y la poblacion a subsidiar.
Programa ingresos secundarios acorde con otros .

6 servicios prestados por la institucion. geioripagadar g cona
Elabora pr r ingr n .

abora proyectos de presupuesto de ingresos co Rector/pagador Rectoria

su respectivo PAC
8 Aprueba proyecto de presupuesto de ingresos Consejo Directivo

PUNTOS DE CONTROL:
e Diagnostico de necesidades

INDICADOR:
e Estudiantes matriculados
e Numero de cupos disponibles

2.74 PROYECCION DE LOS GASTOS
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 75. Proyeccién de los Gastos

PROYECCION DE LOS GASTOS

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) |DEPENDENCIA

Presentan proyectos para el afio fiscal | Directivos docentes

1 inmediatamente siguiente acorde con su area y | Docentes Rectoria
programa. Administrativos

5 Asignan rubro a cada proyecto acorde con los Rector / Pagador Rectoria
presentados.

3 Estructuran el presupue§to de gastos acorde_ con Rector / Pagador Rectoria
la norma de la Contraloria General de la Nacion.

4 Presenta proyecto de presupuesto de gastos ante Rector / Pagador Rectoria
Consejo Directivo.
Aprueba proyecto de presupuesto de gastos Consejo Directivo Rectoria

PUNTOS DE CONTROL:
e Presupuesto

INDICADOR:
e Cotizaciones

2.75 ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO

Tabla 76. Elaboracién y Aprobacion de Presupuesto

ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
Elabora el proyecto de presupuesto de la siguiente
1 vigencia, incorporando el plan de ventas con los Rector/pagador Rectoria
soportes respectivos.
2 Convoca a Consejo Directivo Rector Rectoria
Estudia el proyecto presentado, si lo encuentra .
o R Consejo
3 correcto procede a su aprobacién. En caso Consejo Directivo g
) 5\ , Directivo
contrario, solicita los ajustes.
4 Elabora el acuerdo de adopcion de presupuesto Pagador Pagaduria
5 Revisay firma el acuerdo Rector Rectoria
6 Firma el acuerdo de presupuesto Consejo Directivo C.OnSET‘JO
Directivo

Conserva el acuerdo y los documentos soporte para
Su ejecucion.

PUNTOS DE CONTROL.:
e Actas
e Acuerdo de aprobacion
e Documentos

7 Pagador Pagaduria
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Cotizaciones
Facturas

2.76 INFORME DE INGRESOS INSTITUCIONALES

Tabla 77. Informe de Ingresos Institucionales

%%*‘Y’YYYYYYYVYVYYY‘Y"‘Y"#"”?’%‘YYYYYY%%%‘VIY%%%*%%%#YY%YVYYV%#%

CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

INFORME DE INGRESOS INSTITUCIONALES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES |DEPENDENCIA
1 Informan de manera clara y oportuna el valor a Consejo Directivo Rectoria
los usuarios de los servicios educativos Rector
5 Fija en lugar publico la relacién de costos y Pagador Pagaduria
puntos de pago
3 Recoge los recibos de consignacion Secretaria auxiliar |Secretaria
4 Relaf:lona. en el presupuesto cada una de las Pagador Secretaria
consignaciones
Presenta informe a Consejo Directivo sobre .
5 . Pagador Secretaria
ingresos
PUNTOS DE CONTROL.:
e Estratos bancarios
e Libros de contabilidad
INDICADOR:
e Numero de estudiantes que pagan
2.77 EJECUCION DEL PRESUPUESTO
Tabla 78. Ejecucion del Presupuesto
EJECUCION DEL PRESUPUESTO
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
. Rector Rectoria
1 |Elabora lista de gastos del mes pagador Pagaduria
5 Eresenta disponibilidad presupuestal y de tesoreria la Pagador Pagaduria
ector
3 Presenta a consideracion del Consejo Directivo los Rector Rectoria
gastos del mes
4 |Aprueba gastos del mes Consejo Directivo Cpnsgjo
Directivo
5 |Efecttan retiros bancarios Rector Rectorla,
Pagador Pagaduria
6 Ejecuta los pagos acorde con las obligaciones o Pagador Pagaduria

cuentas de cobro allegadas

PUNTOS DE CONTROL:

L e i g i
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

: § (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCANMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Plan de inversion

e Estratos bancarios

e Actas

e Cheques
INDICADOR:

e Facturas de compra
e Cuentas de cobro

2.78 EVALUACION PRESUPUESTAL

Tabla 79. Evaluacion Presupuestal

EVALUACION PRESUPUESTAL
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA

Elabora el proyecto modificacion: traslados — adiciones
— reducciones

2 Convoca a Consejo Directivo Rector Rectoria
Estudia el proyecto presentado, si lo encuentra

1 Rector/pagador Rectoria

3 correcto procede a su aprobacion. En caso | Consejo Directivo Cpnsgjo
. L ; Directivo
contrario, solicita los ajustes.

4 Elabora ajustes mediante acuerdo al presupuesto Pagador Pagaduria
5 Revisay firma el acuerdo Consejo Directivo CF’”S‘?JO
Directivo

6 Conserva el documento soporte para su ejecucion Pagador Pagaduria
7 Ejecuta modificaciones Rector Rectoria

PUNTOS DE CONTROL:
e Propuestas de modificacion presupuestal
e Actas

INDICADOR:
e Recibos de compra

2.79 MODIFICACION PRESUPUESTAL
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 80. Modificacion Presupuestal

MODIFICACION PRESUPUESTAL
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA
Presenta mensualmente un informe a Rectoria sobre

1 . L Pagador Rectoria
ejecucion presupuestal.
5 Presenta informe de lo ejecutado con respecto al Pagador Rectoria
plan anual Mensualizado de Caja — PAC 9
3 Preserlta propuestas de traslados y / o adicionales a Pagador Rectoria
Rectoria.
Presenta propuesta motivada de traslados y / o .
4 adiciones al Consejo Directivo. ol S
Aprueba propuesta de traslado y / o adiciones N~ .
5 mediante acutlamR Consejo Directivo | Rectoria
6 Elabora el acuerdo de traslados y / o adiciones Pagador Secretaria
7 Firma acuerdo de traslados y/ o adiciones Consejo Directivo | Rectoria
PUNTOS DE CONTROL.:
e Informes
e Propuestas para traslados
e Acta
INDICADOR:

e NuUmero de obras
e NuUmero de adquisiciones

2.80 APROBACION Y EJECUCION DE CAJA MENOR

Tabla 81. Aprobacion y Ejecucién de Caja Menor

APROBACION Y EJECUCION DE CAJA MENOR

PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
1 Elabora el proyecto para aprobacion ggz;g:ario pageshl Rectoria
2 Presenta a Consejo Directivo para aprobacion Rector Rectoria
3 Apru_eba y firma o sefiala ajustes al proyecto Consejo Directivo Cpnsejo
mediante acuerdo Directivo

Hace apertura formal en libro destinado para el
4 efecto, y entrega a la persona designada por el | Rector Rectoria
Consejo Directivo mediante acuerdo.

Suscribe poliza de manejo requerido por la

%#%%##%###%#%#%###%#‘IOF-###%##%#%#%#%#%#%#%#%#%‘lDP‘UOF#%#%###%%###%%%###%#%#%%#

5 s Secretaria auxiliar Secretaria
institucion
Recibe dinero segin aprobaciéon del Consejo . o .
6 . . Secretaria auxiliar Secretaria
Directivo.
Elabora recibo de caja a la persona autorizada . . .
7 . Secretaria auxiliar Secretaria
por Rector y entrega de dinero.
.
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN® 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

APROBACION Y EJECUCION DE CAJA MENOR
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA
Adjunta a recibo de caja, recibos de compra

8 o . - Secretaria auxiliar Secretaria
verificando requisitos exigidos por la Contadora.
Registra a diario los egresos, segun los rubros

9 aprobados por Consejo Directivo y exige los | Secretaria auxiliar Secretaria
documentos que respaldan los egresos.

10 Entrega informe al finalizar cada mes a Rectoria Sedetaria aixiliar Secretaria
para el reembolso de caja menor.

11 | Recibe valor reembolso Secretaria auxiliar Secretaria
Cierran formalmente el libro y los egresos de caja

L A ; . Rector .
12 | menor al finalizar el periodo fiscal o antes si lo Rectoria

; B Secretaria auxiliar
determina el Consejo Directivo.

PUNTOS DE CONTROL:
e Podliza de manejo
e Libro de cuentas
e Recibos de caja

INDICADOR:
e Cantidad de recibos de pago
e Dinero invertido y dinero gastado

2.81 MOVIMIENTO DE CAJA

Tabla 82. Movimiento de Caja

MOVIMIENTO DE CAJA
PASO DETALLE - DESCRIPCION
Recibe dinero segun aprobacion del Consejo
Directivo.
Elabora recibo de caja a la persona autorizada por
Rector y entrega de dinero.
Adjunta a recibo de caja, recibos de compra
verificando requisitos exigidos por la Contadora.
Registra a diario los egresos, segun los rubros
4 aprobados por Consejo Directivo y exige los | Secretaria auxiliar | Secretaria

documentos que respaldan los egresos.

Entrega informe al finalizar cada mes a Rectoria
para el reembolso de caja menor.
6 Recibe valor reembolso

Cierran formalmente el libro y los egresos de caja

RESPONSABLE(S)|IDEPENDENCIA

Secretaria auxiliar | Secretaria
Secretaria auxiliar | Secretaria

Secretaria auxiliar | Secretaria

Secretaria auxiliar | Secretaria

Secretaria auxiliar | Secretaria

Rector

%#%%##%#%#%#%#%#%#%#‘IOF-###%##%#%#####%#%#%#%#%‘lDP‘UOF#%#%###%%##%%%%###%#%#%%#

1 menor al finalizar el periodo fiscal o antes si lo . . Rectoria
. SR Secretaria auxiliar
determina el Consejo Directivo.
PUNTOS DE CONTROL:
e Recibo de caja
e Facturas de compra
R
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

(Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
Resolucion de Funcionzmiento 000231 del 27 de enero 2020
DANE: 354405001001 NIT; 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR ¥ EN VALORES PARA TRASCENDER

INDICADOR:
e Cantidad de dinero que se gasta por dia
e Informe
e Dinero que sale y dinero que queda (saldo)

2.82 ELABORACION DEL PAC. (PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA)

Tabla 83. Elaboracion Del PAC

ELABORACION DEL PAC
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S)| DEPENDENCIA

1 E_Iabor_an el proyecto de PAC. de la siguiente Rector Rectoria
vigencia.

2 Convoca a Consejo Directivo Rector Rectoria
Estudia el proyecto presentado, .si lo encuentra . Consejo

3 | correcto propgde a su aprobacion. En caso Consejo Directivo Directivo
contrario, solicita los ajustes.

4 Elabora ajustes del PAC. Pagador Pagaduria

5 | Revisay firma el PAC. Rector Rectoria

6 Firma el PAC. Consejo Directivo gpnsg]o

irectivo
1 Conserva el documento soporte para su ejecucion. Pagador Pagaduria

PUNTOS DE CONTROL:
e Proyecto
e Acta

INDICADOR:
e Dinero disponible (saldo)

2.83 PAGOS

Tabla 84. Pagos

PAGOS
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

Revisa que existe rubro presupuestal al que
debe cargarse la obligacién contratada

Secretario pagador Institucion
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

PAGOS
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) | DEPENDENCIA

Revisa que exista disponibilidad en el flujo de
2 cajay en el presupuestal con el que se atendera | Secretario pagador Secretaria
el compromiso
Expide certificado de disponibilidad
3 presupuestal con el que se atendera el | Secretario pagador Rectoria
compromiso.
Elabora y / o solicita al proveedor o contratista
4 los documentos necesarios para respaldar el | Secretario pagador Secretaria
compromiso
Compromete mediante registro y reserva
presupuestal, el rubro y asi garantizar el pago.
Expide el recibido a satisfaccién del bien o Rector / coordinador Rectoria-
servicio. coordinacién
Elabora comprobante de egreso describiendo el
7 bien o servicio cancelado, efectuando | Secretario pagador Secretaria
retenciones cuando haya lugar.
Adjunta a comprobante de egreso: certificado de
disponibilidad  presupuestal, recibido a

Secretario pagador Secretaria

8 satisfaccion, orden de servicio o de trabajo, Secrgiaffo pagisly <0 Ll
cuenta de cobro o factura.
9 Entrega comprobante de egreso para firma de Secretario pagador Secretaria

rector y contador.
10 | Firma de comprobante de egreso Rector-Contador Rectoria

Archiva el consecutivo de los comprobantes de
11 | egreso, para posterior entrega de cuentas | Secretario pagador Secretaria
oficiales.

PUNTOS DE CONTROL:
e Presupuesto
e Documentos comerciales

INDICADOR:
e Dinero disponible
e Costo — bien adquirido

2.84 INFORMES DE CONTABILIDAD

Tabla 85. Informes de Contabilidad

INFORMES DE CONTABILIDAD
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES|DEPENDENCIA
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN" 03510 del 30 de octubre del 2012)
) Vo Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCAMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

1 Relaciona informes periédicamente de la ejecucion | Contador Direccion
presupuestal en medio magnético y escrito

2 Dispone de copias de cada documento de valor Contador Direccion
como polizas de manejo

3 Adjunta y relaciona cada uno de los informes Contador Direccion
reportados

4 Elabora informes financieros y contables Contador Direccion

5 Presenta ante la Direccion informes para firma del | Contador Direccién
Rector y encargado del area

6 Presenta en fecha oportuna los informes ante la Contador Contraloria
Contabilidad.

7 Presenta relacion de documentos que requiere la | Contador Direccién

Contabilidad para complemento de informes
PUNTOS DE CONTROL.:
e Informes
e Pdlizas de manejo
e Documentos que se requieren

INDICADORES:
e Concepto emitido por la Contraloria
e Pazy salvo

2.85 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Tabla 86. Archivo de Documentos

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) DEPENDENCIA
Recibe y archiva los documentos recibidos por

1 : . ’ e 3 : Secretaria auxiliar | Secretaria
materia, destinatario o asunto de interés del colegio.
5 Entrega de forma inmediata la correspondencia al Secretaria auxiliar | Secretaria
funcionario a quien va dirigida
Anexa la documentacion en las carpetas , ke .
3 : Secretaria auxiliar | Secretaria
correspondientes.
Archiva las carpetas en el lugar designado para . v .
4 P 9 9 P Secretaria auxiliar | Secretaria

éstas.

PUNTOS DE CONTROL:
e Documentos de archivo

INDICADOR:
e NuUmero de documentos recibidos

2.86 ENVIO DE CORRESPONDENCIA
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CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

' § (Institucion Educstiva Robert Gagne, ResolucionN” 03510 del 30 de octubre del 2012)
O\ Resolucion de Funcionamiento 000231 del 27 de enero 2020
u DANE: 354405001001 NIT: 37272712-7
EDUCANMOS CON AMOR Y EN VALORES PARA TRASCENDER

Tabla 87. Envio de Correspondencia

ENVIO DE CORRESPONDENCIA
PASO DETALLE - DESCRIPCION RESPONSABLE(S) |DEPENDENCIA
1 Recibe el borrador de los oficios o cartas, | Secretaria auxiliar Secretaria
resoluciones y demas documentos elaborados
por el rector o coordinadores
2 Transcribe los oficios, cartas o resoluciones y | Secretaria auxiliar Secretaria
demas documentos y los devuelve al funcionario
respectivo anexando copia de ellos.

3 Revisa los oficios, cartas o resoluciones y demas | Rector Rectoria
documentos para su revision |y firma | Coordinadores Secretaria
correspondiente.

4 Clasifica la correspondencia a enviar por area de | Secretaria auxiliar Secretaria
destino.

5 Entrega la correspondencia al mensajero o la Secretaria auxiliar Secretaria
envia por correo

6 Recibe copia del oficio, carta o resolucion o | Secretaria auxiliar Secretaria

demas documentos con la @ firma 'y
sello correspondiente que certifique el recibido a
satisfaccion.

7 | Archiva las copias recibidas a satisfaccion. Secretaria auxiliar Secretaria
PUNTOS DE CONTROL.:
e Recibos de pago
e Actas de recibido

INDICADOR:
e Relacién de correspondencia enviada.
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