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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
LA SALLE

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa La Salle, en ejercicio de las facultades
conferidas por la Constitucién Politica, la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, el
Decreto 1278 de 2002, el Decreto 1850 de 2002 y demas normas concordantes y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 115 de 1994 establece que las instituciones educativas deben organizar su
estructura administrativa y académica para garantizar la prestacion eficiente del servicio
educativo.

Que, el Decreto 1075 de 2015 regula la organizacion y funcionamiento de los
establecimientos educativos oficiales y determina la necesidad de definir funciones y
responsabilidades de cada cargo.

Que, el Decreto 1278 de 2002 regula el estatuto de profesionalizacion docente y
establece responsabilidades propias del personal docente y directivo docente.

Que, el Decreto 1850 de 2002 reglamenta la jornada laboral y asignacion académica de
los docentes y directivos docentes.

Que, el Manual de Funciones es un instrumento técnico-administrativo que permite
delimitar competencias, responsabilidades y niveles de autoridad, fortaleciendo la
gestion institucional y el cumplimiento del PEI.

Que, se hace necesario actualizar y formalizar las funciones del personal directivo,
docente, staff de apoyo y administrativo, garantizando claridad organizacional vy
eficiencia institucional.

Que, en mérito de lo expuesto,
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
LA SALLE

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES. Adoptar el Manual
de Funciones, Roles y Responsabilidades de la Institucion Educativa La Salle como
documento oficial que regula las funciones del personal directivo, docente, staff de apoyo
y administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. FINALIDAD DEL MANUAL DE FUNCIONES. El Manual de
Funciones tiene como finalidad:

Definir claramente las responsabilidades de cada cargo.
Evitar duplicidad de funciones.

Fortalecer la eficiencia administrativa.

Garantizar coherencia con el PEI.

Facilitar procesos de evaluaciéon de desempefio.

AR N N N

ARTICULO TERCERO. ALCANCE DEL MANUAL DE FUNCIONES. El Manual de
Funciones aplica para:

Rectora.

Coordinadores.

Docentes.

Psicéloga u Orientador(a) Escolar.

Docente de Inclusion.

Docente PTA.

Personal Administrativo (secretaria, pagaduria, servicios generales).
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
LA SALLE

ARTICULO CUARTO. ESTRUCTURA DEL MANUAL. El Manual de Funciones
contendra:

Identificacién del cargo.

Propésito principal.

Funciones generales y especificas.

Responsabilidades académicas y administrativas.
Competencias requeridas.

Articulacion con el PEl y demas documentos institucionales.

LSRN NEUENEN

ARTICULO QUINTO. PRINCIPIOS ORIENTADORES. Las funciones asignadas se
regiran por los principios de:

Legalidad.
Responsabilidad.
Transparencia.

Trabajo colaborativo.
Enfoque inclusivo.
Mejoramiento continuo.

LN AAR

ARTICULO SEXTO. ARTICULACION CON EL PEI. El Manual de Funciones constituye
documento complementario del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y debera estar
alineado con sus principios, modelo pedagogico y metas estratégicas.

ARTICULO SEPTIMO. ACTUALIZACION. El Manual de Funciones podra ser revisado y
actualizado cuando:

v Se modifique la estructura institucional.
v Se presenten cambios normativos.
v Lo determine el Consejo Directivo.
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
LA SALLE

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA. EI presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su

aprobacién y se incorpora como documento oficial de la Institucién Educativa La Salle. El
presente Acuerdo deroga disposiciones anteriores que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ocaiia, a los diecinueve (19) dias del mes de febrero de 2026.

Logts (. o
Mg. DORA ASTRID/LOPEZ MENESES ARIA JAN JACOME BOADA
Rectora epresentanté del Personal Docente
Institucion Educativa La Salle Sede Principal — Seccién Secundaria

Y

OFELlA ARIA ORTIZ GUERRERO Az‘r?b
Repréese

Representante del Sector Productivo

ﬁ:Ro SANCHEZ CARRENO

Representante Asociacion Padres de Familia

ntanté del Personal Docente
Sedes de Primaria

1 7‘ T \17 /
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MICHEL XIMENA VERA TELLEZ EMELY DANIELA SANCHEZ DURAN
Representante de los Estudiantes Representante de los Egresados
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa La Salle, en ejercicio de las facultades
conferidas por la Constitucion Politica, la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, la
Ley 489 de 1998, la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes vy,

CONSIDERANDO:

Que, la educacién es un servicio publico que debe prestarse con eficiencia, calidad,
transparencia y responsabilidad administrativa.

Que, la Ley 115 de 1994 establece la organizacion del servicio educativo y faculta a las
instituciones para estructurar sus procesos administrativos y académicos.

Que, el Decreto 1075 de 2015 reglamenta la organizacién y funcionamiento de los
establecimientos educativos oficiales, exigiendo claridad en la gestion institucional.

Que, la Ley 489 de 1998 y la Ley 1474 de 2011 promueven principios de eficiencia,
transparencia y control interno en la administracién publica.

Que, el Manual de Procedimientos es un instrumento técnico que describe de manera
sistematica los procesos académicos, administrativos, financieros y de convivencia,
garantizando orden, trazabilidad y cumplimiento normativo.

Que, se hace necesario formalizar y estandarizar los procedimientos institucionales para
fortalecer la gestion directiva, académica y administrativa.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION. Adoptar el Manual de Procedimientos de la
Institucién Educativa La Salle como documento oficial que regula y estandariza los
procesos académicos, administrativos, financieros y de convivencia escolar.
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

ARTICULO SEGUNDO. FINALIDAD. El Manual de Procedimientos tiene como finalidad:

Garantizar claridad en la ejecucién de procesos.

Establecer responsabilidades y tiempos.

Fortalecer el control interno.

Optimizar la gestion institucional.

Facilitar auditorias y seguimiento por parte de la Secretaria de Educacion.

A NN

ARTICULO TERCERO. ALCANCE. El Manual de Procedimientos aplicara a todos los
procesos institucionales, incluyendo:

Procesos académicos (planeacion curricular, evaluacién, promocion).
Procesos de convivencia (activacion de rutas, atencion de casos).
Procesos administrativos (archivo, matricula, SIMAT).

Procesos financieros (ejecucion presupuestal, inventarios).

Procesos de inclusion (caracterizacion, PIAR, ajustes razonables).
Procesos de gestion directiva (PEI, PMI, seguimiento institucional).

A . Y

ARTICULO CUARTO. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. El
Manual contendra para cada procedimiento:

Objetivo.

Alcance.

Responsable.

Descripcion paso a paso.

Documentos y formatos asociados.

Indicadores de seguimiento.

~ Normatividad aplicable. ;

ARTICULO QUINTO. PRINCIPIOS ORIENTADORES. Los procedimientos
institucionales se regiran por los principios de:

SRNN SN

v Legalidad.
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POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO ADOPTA EL MANUAL DE
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Transparencia.

Eficiencia.

Responsabilidad.

Enfoque diferencial e inclusivo.
Mejoramiento continuo.

A NE N NN

ARTICULO SEXTO. ARTICULACION CON EL PEL El Manual de Procedimientos
constituye documento complementario y anexo operativo del Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), y debera estar alineado con el SIEE, el Manual de Convivencia y el
Manual de Funciones.

ARTICULO SEPTIMO. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION. ElI Manual de
Procedimientos sera objeto de revision anual por el equipo directivo y podra actualizarse
cuando:

v Se modifique la normatividad vigente.
v Se implementen nuevos procesos.
v Se identifiquen oportunidades de mejora institucional.

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su

aprobacion y se incorpora como documento oficial de la Institucion Educativa La Salle. El
presente Acuerdo deroga disposiciones anteriores que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ocaiia, a los diecinueve (19) dias del mes de febrero de 2026.

 Paatlis W Y Yfudh Yo <

OPEZ MENESES JANETH JACOME BOADA
| Rectora epresentante del Personal Docente
‘ Institucion Educativa La Salle Sede Principal — Seccion Secundaria
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PRESENTACION

La sociedad actual requiere de un sistema de educacion publica, en donde todos
seamos participes para hacer realidad la premisa de que la educacion es asunto de
todos.

Dentro de todo ambiente educativo existe una estructura administrativa organizada,
donde se establecen lineas de autoridad, coordinacién, asesoria y defensoria que
constituyen un equipo interdisciplinario y posibilitan la plena participacién de los
diferentes niveles de la administracién. Por ello, basado en la normatividad vigente
Decreto 1075 del 2015, ley 715 del 2001, ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994,
se elabora un reglamento interno que formalice las funciones asignadas a los
distintos estamentos que hacen parte de la administracion del plantel.

En este sentido, se parte de una estructura administrativa organizada donde se
especifican funciones para cada dependencia o persona natural, con el fin de que
las tareas y actividades se desarrollen de una manera ejemplar. El manual de
funciones como tal constituye un instrumento de organizacién y control para la
Institucién Educativa Colegio La Salle y sirve para designar a cada trabajador lo que
le corresponde hacer en su cargo.

La importancia del manual de funciones radica en que en él se indica con claridad a
cada funcionario lo que debe hacer y evita que no conozca su trabajo o que haga
cosas que no le corresponden, invadiendo el campo de otros y a veces ejerciendo
funciones que no le corresponde cumplir.
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MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Funciones y Procedimientos se fundamenta en las
disposiciones legales que regulan el sistema educativo colombiano, la organizacién
administrativa de las instituciones educativas y las funciones del personal docente,
directivo y administrativo. Entre las principales normas que orientan este documento
se encuentran:

Normas constitucionales

« Constitucion Politica de Colombia de 1991: establece los principios fundamentales
del Estado colombiano y reconoce la educacion como un derecho de la persona y un
servicio publico con funcion social (articulo 67).

Leyes del sector educativo

o Ley 115 de 1994: establece la organizacion general del sistema educativo colombiano,
los niveles de educacion, fines de la educacion y responsabilidades de las
instituciones educativas.

o Ley 715 de 2001: define la distribucidon de competencias y recursos entre la Nacion y
las entidades territoriales para la prestacion de los servicios de educacion y salud.

Decretos reglamentarios del sector educacion

« Decreto 1860 de 1994: reglamenta aspectos pedagdgicos y organizativos del servicio
educativo, incluyendo el gobierno escolar.

o Decreto 3020 de 2002: establece los criterios y procedimientos para organizar la
planta de personal docente y administrativo del servicio educativo estatal.

« Decreto 1850 de 2002: regula la jornada académica de los estudiantes y la jornada
laboral de los docentes.

« Decreto 1286 de 2005: promueve y facilita la participacion de los padres de familia en
los procesos educativos de las instituciones.

« Decreto 785 de 2005: establece el sistema de nomenclatura, clasificacion y requisitos
generales de los empleos en las entidades territoriales.

« Decreto 1290 de 2009: regula la evaluacidn del aprendizaje y la promocion de los
5
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estudiantes en los niveles de educacion basica y media.

Decreto 1075 de 2015: compila y reglamenta la normativa vigente del sector
educacion en Colombia.

Resoluciones

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

Resolucion 09317 de 2016: adopta el manual de funciones, requisitos y competencias
para los cargos de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera
docente.

Directivas ministeriales

Directiva Ministerial No. 10 de 2009: orienta sobre la permanencia de los docentes en
los establecimientos educativos durante la jornada laboral.

Directiva Ministerial No. 02 de 2012: establece lineamientos sobre la jornada laboral
de los educadores y la jornada escolar de los estudiantes.

Acuerdos

Acuerdo No. 003 de 2024: Por el cual el Consejo Directivo de la Institucion Educativa
Colegio La Salle del Municipio de Ocana, adopta los ajustes al proyecto educativo
institucional PEI de la Institucidon con sus anexos: SIEE, Manual de Convivencia
Escolar, Manual de Funciones, Manual de Procedimientos y Plan de Mitigacion del
Riesgo.
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1. MANUAL DE FUNCIONES
1.1 OBJETO Y ALCANCE

@ Definir con precision las actividades que cada una de las personas vinculadas
laboralmente con la Institucion deben desarrollar en el cargo asignado, y a
su vez establecer el grado de responsabilidad a cada uno de los mismos.

@ Responsabilizar a las personas del trabajo asignado para agilizar y dinamizar
las operaciones necesarias en la busqueda de los objetivos de la Institucion.

& Simplificar y desarrollar acertadamente el trabajo.

& Facilitar la visién completa y clara de las actividades que debe realizar cada
persona en el cargo que ocupa dentro de la Institucion.
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1.3 CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES.

RECTOR

Es el representante legal de la Institucion Educativa ante las autoridades educativas
y gubernativas, ejecutor de las decisiones del gobierno escolar y quien debe velar
por la buena marcha de la institucion.

El Rector es un administrador que como ser humano es particular y especial; un
individuo con una funcién especial: guiar, promover, y hacer seguir las habilidades
latentes y los suefios de otros seres humanos. El Rector es la primera autoridad de
la Institucion en el orden académico y administrativo y el responsable de su
funcionamiento.

FUNCIONES ESCENCIALES DEL RECTOR

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

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

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

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

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

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

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

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y
el manual de convivencia.
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8. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas
en favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional.
9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con
la comunidad y su entorno-
10. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado
sobre la organizacion y prestacion del servicio publico educativo.
11.Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional".
12. Orientar y velar por el buen uso del recurso humano con que cuenta la institucion.
13. Ejecutar bajo la aplicacion de normas y procedimientos el presupuesto institucional.

14. Vigilar y administrar todas las dependencias y sedes de la institucion.
15. Velar por la armonia y sana convivencia de la comunidad educativa.

COORDINADOR ACADEMICO

La coordinadora Académica (Directivo Docente), depende del rector es responsable
de acompanar el proceso educativo de la Institucion de acuerdo a su filosofia y
Modelo Pedagdgico. Bajo su dependencia estan por relacion de autoridad funcional,
los profesores. Sus funciones estan enunciadas de manera expresa en las leyes 715
de 2001 y115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 1278 de 2002, 1850 de 2002 y
3020 de 2002.

FUNCIONES DEL COORDINADOR ACADEMICO

El coordinador debe apoyar la gestion directiva y liderar los diferentes proyectos y
programas institucionales e interinstitucionales definidos en el Proyecto Educativo
Institucional, con el fin de coordinar el trabajo de los profesores, facilitar y orientar los
procesos educativos que permitan el desarrollo académico y personal de los
estudiantes y establecer planes de mejoramiento continuo, en estrecha relacion con
la direccion del plantel y de las diferentes instancias colegiadas del gobierno escolar
y de asesoria institucional.

1. Participa en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de
Mejoramiento y Evaluacion Institucional.

2. Participa en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacion y Promocion
y en los otros que sea requerido.

3. Colabora con el rector en la planeacion, programacion académica vy

10



s Pl Vg

! iGDbemuaién
de Norte de
santander

Libarted v Chedden

INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

evaluacion Institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

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

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

13. Realiza el seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que
demuestren talentos especiales, en coordinacidén con psico-orientacion.

14. Acompafa y asesora a los docentes en su desempeio pedagogico y en el
desarrollo del plan curricular. (programaciones, plan de asignatura,
proyectos pedagogicos, evaluaciones).

15. Lleva los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.

16. Asesora y controla las actividades pedagogicas complementarias.

17. Programa la asignacion académica de los docentes y elabora el horario
general del plantel en colaboracién con el coordinador de convivencia y lo
presenta al rector para su aprobacion.

18. Lidera proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagogica y
cientifica en la institucién.

19. Rinde peridédicamente informe al rector del plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

20. Promueve actividades que propendan la superacion de dificultades
académicas de los estudiantes.

21. Presenta al rector las necesidades de material didactico de las areas.

22. Responde por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
material confiado a su manejo.

23. Coordina la entrega y recoleccion de los talleres y trabajos asignados por los
docentes de las areas a los estudiantes en caso de ausencia del docente y
orienta su ejecucion.

24. Organiza el banco de preguntas para las diferentes areas.

25. Asiste a las reuniones del Consejo Académico e informa sobre las
decisiones que en éste se tomen.

26. Establece en asocio con la coordinadora de convivencia el horario de
atencion a los padres de familia y a los estudiantes.

27. Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

COORDINADOR DE CONVIVENCIA

11
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Directivo-Docente que depende del rector del plantel, tiene como objetivo acompaniar
a los Estudiantes en su proceso ensefianza-aprendizaje, generandoles actitudes que
les permitan participar activamente en la sociedad desde los valores propios.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE CONVIVENCIA

El Coordinador de Convivencia se caracteriza por vivenciar la Filosofia, principios y
valores que identifican a la Institucion. Es una persona idénea, dinamizadora de los
procesos de formacion para una convivencia justa. Mediadora e imparcial en la toma
de decisiones. Genera actitudes de escucha, respeto, tolerancia y autonomia. Ofrece
un acompafamiento constante en la solucién de conflictos, promoviendo y creando
conciencia en las Estudiantes, Docentes y Padres de Familia, para asumir el fiel
cumplimiento del Reglamento o Manual de Convivencia.

1. Es el primer responsable de velar por el orden, la disciplina y de resolver
conflictos de los estudiantes y de estos con los educadores. Se solicita su
intervencion cuando el conflicto no ha sido resuelto por los estudiantes o por
algunos de los educadores.

2. Participa activamente en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional
PEI, Plan de Mejoramiento y evaluacion Institucional.

3. Preside las comisiones de evaluacion y convivencia rindiendo los
informes correspondientes a la rectoria.

4. Orienta las direcciones de grupo con los profesores titulares para
propiciar un ambiente 6ptimo de convivencia y estudio.

5. Rinde periédicamente informe al rector del plantel sobre las actividades

de su dependencia.

Participa en el planeamiento general y elaboracion de horarios de clase.

Participa en la elaboracion del organigrama y cronograma de actividades del colegio

Hace el seguimiento comportamental de los estudiantes a su cargo.

Participa activamente en los comités académicos, de convivencia y

comisiones de evaluacion y promocion.

10. Convoca y preside las reuniones del comité de convivencia.

11. Establece y hace cumplir los turnos de acompafiamiento y vigilancia de
los profesores en las diferentes actividades del colegio.

12.Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de
disciplina o comportamental de sus hijos.

13. Exige la buena presentacion y puntualidad de los estudiantes.

14.Vela por el cumplimiento de las normas del manual de convivencia.

©eNO

12



e _ianemucién
de Norte de
santander

[t '!_[kl]'.’“l:__

INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

15. Se reune periédicamente con los monitores de cada curso.

16.0Orienta y realiza el seguimiento respectivo para que el alumnado
permanezca dentro de sus aulas durante el tiempo de clase.

17.Participa en las actividades académicas y de convivencia que se realicen en
el plantel.

18. Esta en permanente comunicacion con el rector e informa sobre los casos
que imposibilitan la sana convivencia de estudiantes y/o docentes.

19.Establece canales y mecanismos de comunicacion con los demas
estamentos de la comunidad educativa

20.Junto con el Coordinador Académico valora los alcances y obtencién de
logros, competencias y conocimientos por parte de los educandos y adelanta
acciones para mejorar la retencién escolar.

21.0Orienta, asesora y evalua la elaboracion de los diferentes proyectos
desarrollados en la Institucion como son: Escuela de Padres, Prevencion de
desastres, lectura, semilleros, educacion para la sexualidad, medio
ambiente, democracia, Pre ICFES, Servicio Social, etc.

22.Verifica la asistencia al colegio de estudiantes, padres de familia o acudientes
a las diversas actividades que realice la Institucion.

23.Crea conciencia en los docentes para sumir el acompanamiento de los
estudiantes en todas las actividades: descanso, izadas de bandera, eventos
religiosos, culturales y deportivos.

24.Verifica el cumplimiento de horarios, jornada escolar y asistencia de docentes.

25. Presenta al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de
estudiantes, después de agotar todas las instancias del conducto regular.

26. Coordina con los docentes los espacios para atender a padres y estudiantes.

27.Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

COORDINADOR BASICA PRIMARIA

El coordinador de basica primaria (Directivo Docente), depende del rector es
responsable de acompanar el proceso educativo de la Institucion de acuerdo a su
filosofia y Modelo Pedagogico. Bajo su dependencia estan por relacion de autoridad
funcional, los profesores. Sus funciones estan enunciadas de manera expresa en las
leyes 715 de 2001 y 115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 1278 de 2002, 1850
de 2002 y 3020 de 2002, asi mismo tiene como objetivo acompaniar a los Estudiantes
en su proceso ensefianza-aprendizaje, generandoles actitudes que les permitan
participar activamente en la sociedad desde los valores propios.

13
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE BASICA PRIMARIA

1. Participar activamente en la formulacién y desarrollo permanente del
Proyecto Educativo institucional. Promover su participaciéon y puesta en
practica por parte dela comunidad educativa.

2. Cumplir, Divulgar y hacer cumplir las normas y politicas nacionales,
departamentales e institucionales que regulan la prestacion del servicio
educativo. Velar por el cumplimiento del manual de convivencia y contribuye
a su actualizacion.

3. Participar en el disefio y desarrollo del Plan Operativo Anual. Organizar la
distribucion de los estudiantes en grados y cursos, con base en criterios
establecidos. Sustentar su accién directiva en enfoques administrativos y
pedagdgicos pertinentes y adecuados.

4. Coordinar la ejecucion de las estrategias pedagdgicas a través de la
elaboracién y revisidon del curriculo y el plan de estudios., la definicion de
criterios de evaluacion y promocién con fundamento en enfoques y modelos
educativos pertinentes y apropiados para el contexto institucional.

5. Participar en la asignacién académica de los docentes de acuerdo con las
areas de formacion y las necesidades educativas de la Institucion. Apoyar y
hacer seguimiento a los planes de desarrollo profesional y al cumplimiento
de las responsabilidades asumidas.

6. Coordinar el uso adecuado de espacios, tiempos y materiales disponibles en
la Institucion. Gestionar apoyos adicionales de acuerdo con los
requerimientos de los proyectos institucionales y las condiciones locales.

7. Coordinar el desarrollo de planes de mejoramiento continuo con base en los
resultados de las evaluaciones internas y externas de estudiantes y de
docentes.

8. Hacer seguimiento y control de programas y proyectos. Brindar
retroalimentacion permanente a docentes y estudiantes.

9. Desempefiar sus funciones directivas con ética y profesionalismo. Cumplir y
hacer cumplir la jornada laboral, horarios y responsabilidades asignadas.
Promover valores fundamentales que favorecen el clima organizacional y el
reconocimiento del entorno cultural.

10. Mejorar su accion directiva a travées de estudios, investigaciones,
experiencias y proyectos que desarrolla la Institucion Educativa.

11. Ejercer la representacion institucional por delegacion del rector o en
cumplimiento de sus funciones.

12. Presidir comités por atribucion o delegacion. Colaborar con el rector en la
presentacion de informes reglamentarios.

14
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13. Conformar equipos de trabajo teniendo en cuenta las necesidades
institucionales y el alcance de los proyectos. Mantener el espiritu de trabajo
en equipo y promover esfuerzos orientados al logro de objetivos comunes.

14. Propiciar la solucion oportuna de conflictos entre los integrantes de la
comunidad educativa. Promover soluciones con base en el manual de
convivencia, las motivaciones y valores de los actores involucrados.

15. Comunicarse con los distintos integrantes de la comunidad educativa de
manera efectiva. Respetar las diferentes opiniones, escuchar con atencion
y comprension. Ayudar a que los padres de familia se integren en la
institucion y se comprometan con la formacion de los estudiantes.

16. Tomar decisiones oportunas con base en los niveles de atribucién, los
resultados del monitoreo a los procesos, la consulta a equipos de trabajo y
los resultados de la evaluacién institucional.

17. Promover procesos de mejoramiento continuo a través del ejemplo y de su
actuacion directiva. Propiciar encuentros de participacion académica, cultural
y deportiva con diferentes instituciones y organizaciones locales, regionales
y departamentales.

18. Organizar con el rector la planeacion y evaluacioén institucional

19. Dirigir la planeacion y programacién académica de acuerdo con los
objetivos y criterios curriculares.

20. Organizar a los profesores de acuerdo con las normas vigentes y
coordinar sus acciones para el logro de los objetivos.

21. Coordinar la accién académica y disciplinaria con la administracién de
alumnos y profesores.

22. Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

23. Dirigir y supervisar la ejecucién y evaluacion de las actividades
académicas, disciplinarias, culturales y cientificas.

24. Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para
mejorarla retencién y el rendimiento escolar.

25. Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar una
propuesta de horario general de clases, plan operativo y de mejoramiento y
presentarlos al rector para su aprobacion.

26. Fomentar la educacion investigativa para el logro de los propésitos de la
formacion cientifica de acuerdo al modelo de Colciencias.

27. Realizar evaluaciones periodicas de autoevaluacion institucional y dejar
evidencia de todos los procesos conforme a la guia 34 del MEN vy otras
directrices de evaluacion de desempefo con encuestas de satisfaccion y
matrices de seguimiento.

28. Rendir mensualmente informe de gestidn al rector sobre el resultado de las

15
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actividades académicas, formativas y de orientacion, incluyendo novedades
de asistencia de docentes, personal administrativo y servicios generales de
cada sede y acciones adelantadas de reparacion, compras y mantenimiento
de sedes y equipos.

29. Presentar al rector las necesidades de material didactico de comités, areas,
y logistico de cada sede.

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

31. Participar en el consejo académico, comisiones de evaluacién y promocién y
en los demas en que sea requerido(a). Una de ellas en la participacion en el
comité operativo de restaurante escolar.

32. Organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas
de la administracién de alumnos.

33. Coordinar los servicios de bienestar, 6rganos del gobierno escolar y
demas estamentos de la comunidad educativa.

34. Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de
profesores y estudiantes.

35. Dar una informacién exacta y oportuna de las estadisticas solicitadas por el
MEN, la Secretaria de Educacion o entidades gubernamentales.

36. Promover la formacion ética y moral en el establecimiento.

37. Establecer las rutas de acceso procedimientos y controles necesarios para
la mejor presentacion de las sedes, procurando ambientes sanos,
saludables. Incluye los demas servicios generales como biblioteca, tienda
escolar, restaurante escolar, auditorios, salas de tecnologia etc.

38. Brindar orientacion a los estudiantes de manera individual o grupal para
contribuir en su formacion integral.

39. Coordinar las semanas de desarrollo institucional de comun acuerdo con el
equipo directivo.

40. Programar con el equipo directivo las reuniones de padres de familia y
atender las citas con ellos.

41. Liderar los proyectos transversales y pedagogicos, coordinando el disefio,
planeacion seguimiento y evaluacion.

42. Las demas que establezca el rector y que sean de su competencia.

16
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1.4 CARGO DOCENTE ORIENTADORY SUS
FUNCIONES

DOCENTE ORIENTADOR

El Orientador escolar es un profesional de la educacién que, en el marco del Proyecto
Educativo Institucional, desarrolla funciones y demuestra capacidades o
competencias para desarrollar programas que fomentan un ambiente institucional de
armonia, colaboracion, afecto, respeto y que se fundamentan en los valores
individuales y sociales que permiten disfrutar los aspectos positivos de la vida (MEN).

El Orientador Escolar, asesora, guia, orienta a cada integrante de la comunidad
educativa para que esta logre la actitud, las habilidades y destrezas para aprender
por si mismo, para entender su entorno, para innovar su presente y su futuro.

Campos de accién

1. Atencidn a los estudiantes. Problemas de conducta o comportamiento

2. ldentificar necesidades educativas y problemas de aprendizaje (Proyecto
de inclusion)

3. Trabajo coordinado con docentes

4. Atencion a padres de familia

5. Desarrollo y/o coordinacion de proyectos

El servicio de orientacion conlleva tres principios que son: El joven es reconocido
como individuo unico y diferente de los otros, implica un interés por el bienestar del
estudiante como persona, con deseos, necesidades, motivos y ambiciones, la
asistencia del padre de familia sera de gran importancia por cuanto habra una
interrelacion permanente que le permitira al adulto, entender ciertos comportamientos
del alumno en la institucion y ella.

El orientador dignifica, denota, es humanista y atiende a padres de familia,
estudiantes y comunidad a través de las visitas domiciliarias. Su quehacer socio-
afectivo y laboral abarca el campo comunitario a través del Restaurante Escolar,
Transporte Escolar, el Servicio Social

El orientador(a) visita los salones, asiste a reuniones con el consejo académico,
atiende invitaciones de la Secretaria de Salud Municipal y departamental. El
orientador(a) hace parte de la Red de Buen Trato, Escuelas Saludables, Comités de
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Prevencion (nifio trabajador, desplazados, drogadiccion, abuso sexual)
FUNCIONES DEL DOCENTE ORIENTADOR

1. Las establecidas en el decreto 1075 de 2015 en su Articulo 2.4.6.1.
2. ldentificar las necesidades educativas de los estudiantes

3. Contribuir a lainteraccion y buenas relaciones entre los integrantes de la
comunidad educativa.

4. Asesorary orientar alos estudiantes en la solucion de problemas personales,
familiares, académicos y disciplinarios.

5. Desarrollar charlas y talleres con los diferentes grupos de acuerdo con las
necesidades de los estudiantes y las sugerencias dadas por los directores de
curso.

6. Orientar y asesorar a los padres de familia y a los docentes en el proceso de
formacion integral del estudiante.

7. Actuar como secretaria del comité institucional de convivencia escolar.

8. Participar activamente en el consejo académico y comisiones de evaluacion
y promocion.

9. Atendery brindar orientacion a los profesores y coordinadores en las
dificultades con los estudiantes a nivel individual o grupal.

10. Programar charlas y talleres de orientacion vocacional en los grados décimo
y undécimo.

11. Orientar y asesorar los proyectos de educacion sexual, de prevencion de
drogas, transversales y alcoholismo.

12. Ayudar al estudiante de la institucion a descubrir sus aptitudes e intereses
segun la Ley 115y sus Decretos reglamentarios.

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

14. Apoyar el seguimiento académico a estudiantes con dificultades o que
muestren talentos excepcionales. Realizar las demas funciones que le sean
asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.

15. Planificar todas las actividades de orientacion académica y profesional para
que en un futuro se desarrollen.
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16. Asesorar al alumnado para que sea empatico con los demas y siguiendo
los criterios de atencion a la diversidad.

17.Prevenir de forma inmediata los problemas o solucionarlos de la forma mas
eficaz posible.

18. Ayudar a los profesores del centro para que hagan informes
psicopedagdgicos de los alumnos que lo requieren.

19. Remitir casos especiales de seguimiento al Instituto de Bienestar Familiar (ICBF).

1.5 CARGO DOCENTE DE APOYO
PEDAGOGICO

DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO

1. Las establecidas en el decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.4.6.1.

2. Segun la resolucién No. 2565 de octubre 24 de 2003 el Docente de Apoyo
pedagdgica tiene las siguientes funciones

3. Promover la integracion académica y social de los estudiantes con
necesidades educativas especiales a la educaciéon formal.

4. Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con el registro,
caracterizacion y evaluacion psicopedagdgica de la poblacion.

5. Asesorar a la comunidad educativa en la construccion, desarrollo y
evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), en lo que respecta a la
atencion educativa dela poblacion en mencion.

6. Coordinary concertar la prestacion del servicio con otros sectores, entidades,
instituciones o programas especializados con el fin de garantizar los apoyos
y recursos técnicos, pedagogicos, terapéuticos, administrativos y financieros.

7. Brindar asesoria y establecer canales de comunicaciéon permanente con los
docentes de los diferentes niveles y grados de educacién formal donde
estan matriculados los estudiantes con necesidades educativas especiales.

8. Proponer y desarrollar proyectos de investigacion en las lineas de calidad e
innovacién educativa y divulgar sus resultados y avances.
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9. Coordinary concertar con el docente del nivel y grado donde esta matriculado
el estudiante, los apoyos pedagogicos que éste requiera, los proyectos
personalizados y las adecuaciones curriculares pertinentes.

10. Participar en las comisiones o comités de formacion, evaluacion y promocion.

11. Preparar, coordinar, prestar y evaluar el servicio de interpretacién de lengua
de sefias colombiana, para el caso de los intérpretes.

12. Preparar, coordinar, prestar y evaluar el servicio de ensefianza de lengua de
sefias colombiana, para el caso de los modelos linguisticos.

13. Establecer procesos y procedimientos de comunicacion permanente con los
docentes de los diferentes niveles y grados de educacion formal que atiendan
estudiantes con discapacidad o con capacidades o con talentos
excepcionales para garantizar la prestacion del servicio educativo adecuado
y pertinente.

14. Participar en la revision, ajuste, seguimiento y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) en lo que respecta a la inclusion de la poblacion
con discapacidad o con capacidades o con talentos excepcionales.

15. Participar en el disefio de propuestas de metodologias y didacticas de
ensefianza y aprendizaje, flexibilizacién curricular e implementacién de
adecuaciones pertinentes, evaluacion de logros y promocion, que sean
avaladas por el consejo académico como guia para los docentes de grado y
de area.

16. Participar en el desarrollo de actividades que se lleven a cabo en el
establecimiento educativo relacionadas con caracterizacion de los
estudiantes con discapacidad o con capacidades o con talentos
excepcionales, la sensibilizacién de la comunidad escolar y la formacion de
docentes.

17. Gestionar la conformacion de redes de apoyo socio-familiares y culturales
para promover las condiciones necesarias para el desarrollo de los procesos
formativos y pedagodgicos adelantados en los establecimientos educativos.

18. Articular, intercambiar y compartir, experiencias, estrategias y experticia con
otros establecimientos de educacion formal, de educacién superior y de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano de la entidad territorial.

19. Elaborar con los docentes de grado y de area los protocolos para ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las actividades que desarrollan con los
estudiantes que presentan discapacidad o capacidades o talentos
excepcionales y apoyar a estos docentes en la atencién diferenciada cuando
los estudiantes lo requieran.

20. Presentar al rector o director rural un informe semestral de las actividades
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realizadas con docentes y con estudiantes con discapacidad o con
capacidades o con talentos excepcionales y los resultados logrados con
estos estudiantes, para determinar las propuestas de formacion de los
docentes, los ajustes organizacionales y el tipo de apoyos requeridos por los
estudiantes que deben gestionarse con otros sectores o entidades
especializadas.

21. Participar en el consejo académico y en las comisiones de evaluacion y
promocion, cuando se traten temas que involucren estas poblaciones

1.6 CARGO DOCENTE DE AULA Y SUS
FUNCIONES

ASAMBLEA GENERAL DE DOCENTES

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

FUNCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL DE DOCENTES

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

2. Promover criterios y mecanismos para el desarrollo de los planes, programas
y actividades.

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

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

Evaluar las diferentes actividades desarrolladas.

6. Elaborar el orden de la reunion con participacién activa de los miembros que
la conforman.

v
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DOCENTE JEFE DE AREA O DEPARTAMENTO

Los jefes de area o de departamento dependen del Coordinador, son los
representantes de cada area y son los responsables de lograr eficiencia en el
desarrollo de los procesos curriculares relativos al area. Son elegidos por sus
companieros.

REQUISITOS

Que sea un docente del area.

Que tenga capacidad de liderazgo.
Elegido por los profesores del area.
Debe ser elegido por un afio escolar.

oM

FUNCIONES DEL DOCENTE JEFE DE AREA O DEPARTAMENTO

1. Elaborar con los profesores del area, el diagnostico del area a su cargo.

2. Dirigir y supervisar permanentemente el desarrollo de los programas
académicos y las actividades complementarias.

3. Dirigir y organizar las actividades del Area o Departamento, conforme a los
criterios establecidos a nivel curricular y de coordinacion académica.

4. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

5. Dirigir, supervisar y asesorar a los profesores en el planeamiento y
desarrollo de las actividades curriculares que ofrece el Departamento
y promover su actualizacion.

6. Ejecutar las acciones en coordinacion con los demas Jefes de Area o Departamento.

7. Colaborar con el Coordinador en la distribucién de asignaturas y en la
elaboracion del horario general de clases del Plantel.

8. Desarrollar programas de investigacion cientifica.

9. Supervisary evaluar la ejecucion de los programas del area o
departamento y el rendimiento de los estudiantes.

10. Rendir periédicamente informe al Coordinador sobre el desarrollo de los
programas del area o departamento.

11. Colaborar con el coordinador académico de en la administracién del
personal del Departamento.

12. Cumplir con la asignacién académica de conformidad con las normas vigentes.

13. Participar en los Comités en que sea requerido.
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14. Responder por la adecuada utilizacion, mantenimiento y seguridad de los
muebles, equipos y materiales confiados a su manejo.

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

DOCENTE DE AULA

Los educadores de la Institucion Educativa Colegio La Salle, para efectos de
jerarquia y subordinacién administrativa, pedagdgica y de convivencia estan
organizados asi: Dependen del Rector, y del Coordinador Académico y de
Convivencia, quienes, a su vez de acuerdo con la competencia de cada uno, son
supervisores jerarquicos de los profesores.

El docente de aula es un lider de procesos que armoniza y dinamiza de manera
creativa la convivencia escolar y el rendimiento académico de los estudiantes a su
cargo.

Las funciones de los docentes de aula estan reguladas principalmente por la Ley
115 de 1994, que establece los principios del sistema educativo y el rol del docente
en la formacion integral de los estudiantes; el Decreto Ley 1278 de 2002, que
define la carrera docente y las responsabilidades relacionadas con la planeacion,
desarrollo y evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje; el Decreto 2277 de
1979, aplicable a docentes vinculados antes de 2002; y el Decreto 1075 de 2015,
que compila la normativa del sector educativo y precisa aspectos como la jornada
laboral, las competencias y las funciones pedagdgicas, institucionales vy
comunitarias que deben desempefar los docentes dentro de las instituciones
educativas.

FUNCIONES DEL DOCENTE DE AULA

1. Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de
actividades del area respectiva.

2. Programar y organizar las actividades de ensefanza-aprendizaje
de las asignaturas a su cargo, de acuerdo con los criterios
establecidos en la programacion a nivel del area.

3. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el
desarrollo de su personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

4. Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de
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Ensefanza- Aprendizaje.

6. Aplicar oportunamente en coordinacion con el Jefe de Departamento o el
Coordinador Académico, las estrategias metodoldgicas a
que dé lugar el analisis de resultados de la evaluacion.

7. Presentar al Jefe de Departamento o al coordinador Académico
informe del rendimiento de los alumnos a su cargo, al término de cada
uno delos periodos de evaluacion, certificando las calificaciones con su
firma.

8. Participar en la administracion de alumnos conforme lo determine el
reglamento de la Institucion y presentar los casos especiales a los
Coordinadores, al Director de Grupo y/o a la Consejeria para su tratamiento.

9. Presentar periédicamente informe al Jefe de Departamento o en su
defecto al Coordinador Académico, sobre el desarrollo de las actividades
propias de su cargo.

10. Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sea asignada.

11. Participar en los Comités en que sea requerido.

12. Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones
convocadas por las Directivas del Plantel.

13. Atender a los padres de familia, de acuerdo  con el horario
establecido en el plantel.

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

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

16. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las
normas vigentes.

17. Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados.

18. Ser ejemplo de buen nombre y desarrollo de valores en la ejecucion de
su cargo aplicando ademas el manual de convivencia.

DIRECTOR DE GRUPO

El papel de los directores de grupo y, sobre todo, la orientacion académica, psicopedagogica y
vocacional de los alumnos adquieren una importancia capital en el contexto de la innovacién y
renovacion y, por tanto, el proceso de reelaboracion, aplicacion, evaluacion y actualizacion del
proyecto Educativo Institucional.

La direccion y la orientacion de los alumnos forman parte de la funcion docente.
Corresponde a la institucion educativa la coordinacion de estas actividades.
Cada grupo de alumnos debe tener un profesor director de grupo.

En la practica el director de un grupo de alumnos, es el responsable de
24
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garantizar que la propuesta educativa del colegio, tal como esta disefiada en el
Proyecto Educativo Institucional, se haga realidad para cada uno de los alumnos del
grupo que se le ha encomendado.

El ejercicio de esta responsabilidad implica que el director establezca la debida
relacion con todos y cada uno de los alumnos del grupo, con los profesores que
imparten las docentes y con la familia de los alumnos.

FUNCIONES DEL DIRECTOR DE GRUPO

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

2. Ejecutar el programa de induccion de los alumnos del grupo confiados
a su direccion.

3. Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus
efectos en los estudiantes.

4. Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su
comportamiento y aprovechamiento académico, en coordinacion con los
servicios de bienestar.

5. Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos
y lograr en coordinacion con otros estamentos, las soluciones mas
adecuadas

6. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia
o acudientes, para coordinar la accion Educativa.

7. Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los
alumnos del grupo a su cargo, en coordinacion con los servicios de
bienestar.

8. Participar enlos programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.
9. Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados a
los coordinadores del plantel.
10. Velar porque sus estudiantes apliquen el manual de convivencia.
11. Velar por la buena presentacién de sus estudiantes y el uso adecuado del uniforme.
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1.7 CARGOS ADMINISTRATIVOSY SUS
FUNCIONES

SECRETARIA DE RECTORIA

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

FUNCIONES DE SECRETARIA DE RECTORIA

1. Mantener organizada y actualizada la documentacién del personal
docente y personal administrativo.

2. Llevar los libros de actas y mantenerlos al dia.

Responder por el manejo y organizacion del archivo.

4. Responder por el estado de los equipos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso
adecuado.

5. Colaborar con el rector en la elaboracién de informes estadisticos.

6. Atender al publico en el horario establecido.

7. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que
le sean confiados.

8. Tomar dictados y realizar las transcripciones mecanograficas.

9. Cumplimiento de su jornada laboral.

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

11. Responder oficios y requerimientos de la Secretaria de Educacion
Municipal, Secretaria de Educacion Departamental, Ministerio de
Educacién, Alcaldia y cualquier otro documento que sea requerido de las
instancias municipales, departamentales y nacionales en concordancia
con las indicaciones del Rector

w
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12. Llevar la agenda del Rector

13. Responder el teléfono de la institucion, tomar los mensajes y hacerlos
llegar a su destinatario en el menor tiempo posible.

14. Mantener actualizado y en completo orden el archivo general de la institucion.
15. Manejar el SAC Sistema de Atencién al ciudadano del Colegio La Salle

16. Hacer y entregar al dia las certificaciones laborales para los docentes
que las requieran

17. Mantener al dia las funciones

SECRETARIO (A) GENERAL

El o la Secretario (a)General, debe ser la persona encargada de la administracion de
las hojas de vida de los estudiantes, el proceso de matricula, los informes requeridos
por concepto de matricula ante la Secretaria de Educacion Departamental.

FUNCIONES SECRETARIO (A) GENERAL

Mantener organizada y actualizada la documentacion de los estudiantes.
Llevar el libro de actas de grado y mantenerlo al dia.

Programar la atencién de estudiantes, docentes y padres de familia.

Elaborar certificados de notas, constancias y certificados de escolaridad.
Colaborar en la organizacion del proceso de matricula de los estudiantes.
Planear y manejar la graduacién de los estudiantes.

Llevar los registros correspondientes a libros reglamentarios, de
calificaciones, admisiones, recuperaciones, validaciones, asistencia y acta
de reuniones, certificados de estudio y diplomas.

8. Responder por el manejo y organizacion del archivo.

9. Responder por el estado de los equipos bajo su responsabilidad vy
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

10. Elaborar las listas de estudiantes para efectos docentes y administrativos.
11. Colaborar con el rector en la elaboracion de informes estadisticos.
12. Atender al publico en el horario establecido.

13. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que
le sean confiados.

14. Llevar al dia y sin hallazgos para supervisiones, los datos alojados en el
SIMAT para efectos de matricula y cobertura

15. Cumplimiento de su jornada laboral.
16. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la

NoUuhkwNRE
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naturaleza del cargo.

PAGADOR

EL PAGADOR. Depende del rector, le corresponde manejar los fondos del plantel
y registrar las operaciones en los libros respectivos.

FUNCIONES DEL PAGADOR

1. Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e

informacion confiados a su manejo, adoptando mecanismos para la

conservacion, proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos y deterioro

de los mismos.

Planear y programar las actividades de su dependencia.

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsistencias,

anomalias o novedades relacionadas con el desempefio de sus funciones.

4. Preparar junto con el rector y presentar ante el Consejo Directivo el

presupuesto anual del establecimiento educativo.

Evaluar y hacer seguimiento del presupuesto.

Preparar el informe trimestral y anual de ejecucion presupuestal de

ingresos y egresos para la Secretaria de Educacion o ante quien lo

requiera.

Elaborar el plan mensual de caja.

Elaborar las conciliaciones mensuales bancarias.

Pagar oportunamente los impuestos recaudados.

0.Elaborar contratos de servicios y suministros de acuerdo con la ley 80 de

1993 o la norma vigente de contratacion.

11. Enviar anualmente informe presupuestal a Contraloria.

12.Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas con el
plantel y girar los cheques respectivos.

13.Preparar y presentar los informes requeridos por el rector, con la
oportunidad y periodicidad establecida.

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

15. Cumplimiento de su jornada laboral.

16.Las demas funciones asignadas por rectoria de acuerdo con la naturaleza:

17.Planear programar y ejecutar las actividades de la pagaduria.

18. Acudir a los comités en los que sea requerido.

19. Controlar los recursos financieros de la institucion.

28
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20.Manejar las cuentas bancarias y llevar al dia los libros reglamentarios.
21.Reclamar oportunamente los extractos y reportes en los bancos.
22.Elaborar el plan de cuentas de pago y los informes para entregar al

contador mensualmente.
23.Cancelar los compromisos adquiridos por la institucién
24. Solicitar las cotizaciones que sean requeridas para la adquisicion  de elementos.
25.Realizar los descuentos de ley y hacer los giros a las entidades correspondientes.
26. Elaborar los cuadros solicitados por la secretaria de educacion.
27.Controlar el inventario general de la institucion.
28.Llevar ordenadamente el archivo de la dependencia.

29.Recibir a satisfaccion las obras contratadas por la institucion en
coordinacion con la rectoria.

30.Responder por el manejo adecuado de los bienes muebles y equipos
que le sean entregados.

31.Realizar las érdenes de compra y de servicios ordenadas por la Rectoria o
el Consejo Directivo.

32.Elaborar conjuntamente con el rector el anteproyecto de presupuesto.

33.Realizar las demas funciones que le sean asignadas y que estén de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

34.Registrar y tener en cuenta las novedades de personal.

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

36.Llevar el control de los pagos efectuados al personal.

37.Remitir anualmente a la Division de Personal del Ministerio de
Educaciéon Nacional o ala Institucion respectiva el reporte
de cesantia.

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

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

BIBLIOTECARIA
Bibliotecario depende del Rector. Le corresponde administrar servicios de biblioteca.

FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA

1. Atender y orientar a los usuarios del servicio de biblioteca y controlar los
préstamos de material bibliografico y audiovisual.
2. Controlar el orden de entrada, uso y salida del personal usuario del servicio
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y propender por el conocimiento y cumplimiento del reglamento de consulta

bibliotecaria.

Realizar la adecuacion fisica de libros y material para préstamos.

Atender y/o solicitar préstamos interbibliotecarios para fomentar el

intercambio de documentos y material interinstitucional.

5. Llevar el control del material bibliografico que se encuentra en poder de los
usuarios.

6. Elaborar recordatorios para solicitar material que no ha sido entregado en

la fecha limite.

Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios.

Ordenar y ubicar diariamente el material bibliografico y audiovisual en los

estantes y archivos verticales.

9. Elaborar, organizary actualizar el fichero de acceso al material bibliografico
para uso del publico.

10. Colaborar en la promocién del servicio de biblioteca a través de carteleras,
afiches, charlas, reuniones, programas y actividades de extension.

11.Revisar la coleccion y elaborar informe sobre el material deteriorado o
sustraido para su reparacion o reintegro.

12. Participar en la seleccion del material bibliografico detectando necesidades
a través de solicitudes y sugerencias de los usuarios.

13. Colaborar en la realizacién del inventario bibliografico y administrativo de
la dependencia.

14. Intercalar los envios periddicos de los manuales para mantenerlos actualizados.

15. Contribuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion a través de la participacién activa en todas sus actividades,
estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo:

17. Orientar las consultas realizadas por profesores, alumnos y usuarios
autorizados y atender el préstamo de libros, enciclopedias en CD de la
biblioteca del colegio

18. Verificar que se dé buen uso de los documentos de consulta dados en
préstamo y evitar el deterioro y dafo de los mismos.

19. Permanecer en la biblioteca en el horario establecido para la atencion de los usuarios.

20.Hacer cumplir a los usuarios las normas basicas de comportamiento,
higiene, presentacion y ambiente adecuado que ésta requiere.

21.Elaborar el proyecto de Reglamento Interno de la Biblioteca y presentarlo al
rector para su aprobacion.

22.Llevar el registro de utilizacion del servicio y el control de los préstamos realizados.
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23.Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y alumnos para
indicar la adecuada utilizacion de la biblioteca y para promover su
utilizacion.

24.Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo al Rector
para su aprobacion.

25.Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y alumnos
sobre la adecuada utilizacion de la biblioteca.

26. Desarrollar actividades, talleres y campanas que promuevan la lectura en
todos los actores de la comunidad educativa Colegio La Salle

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

-_—

. Velar por el aseo y buena presentacion de las areas y zonas que le sean asignadas.
2. Velar por el buen estado y conservacion de oficinas de directivos docentes y
personal administrativo, salones de clase, pupitres, biblio-bancos,
ventanales, puertas, local de biblioteca, sala de profesores, laboratorios,
sistemas, proyecciones, bafos, zonas verdes, pileta del Sagrado Corazén y
jardines de la institucién.

3. Velar por la conservacioén y seguridad de los elementos suministrados
para la ejecucion de las tareas.

4. Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los

equipos entregados para el desempefio de sus funciones.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

Prestar servicios de mensajeria, cuando el rector lo requiera.

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas e informar

oportunamente sobre las mismas a la autoridad competente.

8. Arreglar y mantener en buen estado y presentacion la ornamentacion de
la institucion.

9. Preparar y suministrar el tinto, las aromaticas o las bebidas requeridas
por los empleados de la zona que le sea asignada.

10.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato y que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

No o

OPERARIO DE SERVICIOS GENERALES

El Operario de Servicios Generales depende del Rector. Le corresponde ejecutar
tareas de carpinteria, albafiileria, electricidad, plomeria y mensajeria
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FUNCIONES DEL OPERARIO DE SERVICIOS GENERALES

1. Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

2. Responder por el mantenimiento y conservacién de los elementos de
trabajo a su cargo

3. Llevar una relacion de los trabajos realizados.

4. Ejecutar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparaciones eléctricas.

5. Ejecutar trabajos de instalacion, reparacion y mantenimiento de los
sistemas de agua, desagues y alcantarillas.

6. Ejecutar tareas relacionadas con la  recoleccion y distribucion de
la correspondencia.

7. Controlar en la porteria la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos.

8. Recibiry entregar la correspondencia que llega al plantel.

9. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

10. Responder por el aseo y cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas.
11. Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.

12. Informar sobre cualquier novedad en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

13. Colaborar en las actividades de la cafeteria cuando ésta sea
administrada por el plantel.

14. Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades
que se presenten.
15. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

CELADORES

El Celador depende del Rector. Le corresponde realizar tareas de vigilancia de los
bienes del Plantel.

FUNCIONES DEL CELADOR

1. Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan asignado.
2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del Plantel.

3. Velarporel buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e
informar oportunamente de las anomalias detectadas.

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

32



Gobernacion
de Norte de
Santander

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

v

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

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

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

~
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1.8 INSTANCIAS Y/O COMITES DEL
GOBIERNO ESCOLARY OTROS
ESTAMENTEOS DE DEMOCRACIA ESCOLARY
SUS FUNCIONES

GOBIERNO ESCOLAR

La Instituciéon Educativa Colegio La Salle, organizara anualmente un Gobierno
Escolar que garantice la participacion democratica de su comunidad educativa en el
servicio educativo.

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

CONFORMACION

> E| Consejo Directivo. Es una instancia directiva de participacion de la
comunidad educativa y de orientacién académica y administrativa del
establecimiento.

» E| Consejo Académico. Es una instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica del establecimiento.

> E|Rector. Como representante del establecimiento ante las autoridades
educativas ejecutor de las decisiones del gobierno escolar

FUNCIONES GENERALES DEL GOBIERNO ESCOLAR

1. Las establecidas en el decreto 1075 de 2015 Articulo 2.3.3.5.4.4.2.
2. Participacion organizativa y direccionamiento del Plantel a través del
Proyecto Educativo Institucional, PEI.

3. Apoyar la labor formativa de directivos y docentes.
4. Fomentar, promover y guiar la participacion democratica de toda la
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comunidad educativa.

5. Dar muestra de liderazgo, voluntad de servicio y cooperacion para el
mejoramiento del bienestar comunitario.

6. Sugerir, formular y gestionar proyectos para mejorar las condiciones del
establecimiento educativo.

7. Acatary establecer vias de dialogo y concertacién ante cualquier
problema individual, grupal o institucional.

8. Cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia y demas normas
legales que el estado tiene para el quehacer educativo.

CONSEJO DIRECTIVO

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

CONFORMACION

* El Rector. Quien lo presidirda y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere necesario.

= Un representante de los docentes por cada Sede. Elegidos por mayoria de
los votantes en una asamblea de docentes.

= Dos representantes de los padres de familia. Elegidos por la Junta Directiva
de la Asociacion; uno podra ser de la Junta y otro del Consejo de Padres.

= Un representante de los estudiantes. Sera escogido el o la estudiante que
obtenga el segundo lugar en las votaciones para elegir el Personero
Estudiantil.

* Cuando exista Asociacion de exalumnos. Se incluira un representante suyo
elegido en asamblea de ex—alumnos.

* Un representante del sector productivo o de las entidades que en adelante
patrocinen el funcionamiento de la Institucion.
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Funciones Del Consejo Directivo. Conforme a lo establecido en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educaciéon N°1075 del 26 de mayo de 2015, Titulo 3,
Capitulo 1, seccion 5, Articulo 2.3.3.1.5.6., las funciones del Consejo Directivo de
los establecimientos educativos estatales, seran las siguientes:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto
las que sean competencias de otra autoridad, tales como las reservadas a la
direccion administrativa, en el caso de los establecimientos privados.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes

y administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de

haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de

convivencia;

Adoptar el manual de Convivencia y el reglamento de la Institucion;

4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos alumnos;

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

6. Aprobar el plan a anual de actualizacion académica del personal docente
presentado por el Rector.

7. Participar en la planeacion y evaluaciéon del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacién respectiva o del organismo que haga sus veces, para que
verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos;

8. Estimulary controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa;

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

10. Participar en la evaluacién de los Docentes, Directivos Docentes y personal
Administrativo de la Institucion.

11. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

12. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa,;

13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
Instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;

14. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de Estudiantes;

15. Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto N°1075 del 26
de mayo de 2016;

@
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16. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y de los
provenientes de pagos legalmente autorizados;
17. Darse su propio reglamento.

Paragrafo: Actas y Acuerdos del Consejo Directivo. De cada reunion del Consejo
Directivo se levantara un Acta. Sus decisiones se formalizaran mediante Acuerdos.
Tanto las Actas como los Acuerdos deben ser firmados por todos los integrantes del
Consejo Directivo de la Institucion Educativa Colegio La Salle.

CONSEJO ACADEMICO

FUNCIONES Del Consejo Académico: En el cumplimiento del Articulo 145 de la Ley
115 de 1994 y las necesidades administrativas del Proyecto Educativo Institucional,
las funciones del Consejo Académico son las siguientes:

1. Hacer el estudio de la propuesta curricular, establecer modificaciones y
ajustes pertinentes.

2. Servir de instancia superior para resolver los conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, después de haber agotado los procedimientos
previstos en el Manual de Convivencia.

3. Hacer modificaciones que anualmente requiera el Manual de Convivencia y
presentarlas al Consejo Directivo para su adopcion.

4. Fijar criterios para asesorar a la coordinacion respecto a politicas y
procedimientos requeridos para la administracion eficiente y eficaz del
curriculo.

5. Estudiar necesidades de capacitacion y actualizacién de los docentes, para
presentarlo al Consejo Directivo por intermedio del Rector cuando lo
considere conveniente.

6. Disenar politicas; estrategias y etapas de planeacion, control y evaluacion
del Plan de Estudios y del Proyecto Educativo Institucional.

7. Organizar del Plan de Estudios y propiciar su continuo Mejoramiento
Introduciéndolas modificaciones pertinentes.
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8. Estimular la gestion de docentes y estudiantes y la de todos aquellos que
participen proactivamente para lograr el éxito del Proyecto Educativo.

9. Recomendar politicas y acciones de control de la gestion de los sectores y
estamentos relacionados con el desarrollo académico y en todo caso,
garantizar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa “Colegio La
Salle”.

10. Recomendar diferentes tipos de estimulos al buen desempefio académico y
social de los estudiantes y otros miembros de la comunidad.

11. Disefiar politicas, instrumentos y estrategias para la evaluacion del
rendimiento Escolar de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo
Institucional.

12. Disefar instrumentos y procedimientos para favorecer el buen desempefio
de docentes, directivos docentes y estudiantes y el personal administrativo
de la Institucion Educativa Colegio La Salle

13. Recomendar criterios de participacion de la Institucion Educativa Colegio La
Salle, en eventos académicos y de formacion; foros, seminarios, culturales,
recreativos, deportivas y sociales de la Comunidad Educativa.

14. Promover permanentemente el mejoramiento cuando se presenten
dificultades en cualquiera de los sectores y estamentos.

15. Revisar los Planes Operativos y de gestidon curricular de las areas, de
asignatura yen los proyectos pedagogicos.

16. Recomendar acciones de mejoramiento cuando se presentan dificultades en
cualquiera de los estamentos.

17. Establecer y definir el cronograma anual de actividades pedagdgicas y
ajustarlo cada bimestre de acuerdo a las necesidades del Proyecto
Educativo Institucional.

18. Estudiar y definir el programa de sistematizacién del Registro Valoracién Escolar.

19. Establecer politicas y definir criterios en Sistema de Evaluacion de los
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estudiantes y fijar mediante acuerdos, los lineamientos Institucionales que
sean pertinentes de acuerdo a las tendencias, locales, regionales y
nacionales de la Educacion.

20. Establecer el desempefio y es definir un programa de apoyo y seguimiento a
los estudiantes que presenten dificultades y/o Necesidades Educativas
especiales y/o poblaciones vulnerables.

21. Revisar el programa de mejoramiento para estudiantes reprobados.

22. Establecer un programa de acomparnamiento a los estudiantes que superan
ampliamente los logros obtenidos en el Plan de Estudios.

23. Recibir, estudiar y decidir sobre las quejas y reclamos que presenten los
estudiantes con relaciéon a los académicos después de haber agotado el
debido proceso.

24. Establecer criterios institucionales para la promocion anticipada cuando se
presenten solicitudes y definir procedimientos cuando sea necesario
promover anticipadamente a un estudiante que demuestre suficientemente
los logros en las areas del grado correspondiente establecidos en el Plan de
Estudio.

25. Estructurar, integrar, organizar y asignar funciones a las Comisiones de
Evaluacion Promocion y supervisar el proceso de Gestion.

26. Estructurar, organizar las acciones formativas del Pacto de Convivencia.

27. Implementar y/o reformular el Sistema de Evaluacion, otros afines de
acuerdo a la naturaleza de este organismo.
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FUNCIONES DE LOS ESTUDIANTES

MONITORES DE AULA

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

CRITERIOS PARA SER MONITOR:

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

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

La responsabilidad académica

La responsabilidad ante sus comparieros.

Ser un estudiante colaborador.

Que el monitor tenga dominio de la asignatura D

Debe gozar de la aceptacién del grupo y/o grado.

R WNPE

A quién elegir?

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

FUNCIONES GENERALES DE LOS MONITORES DE AULA

* Representar a sus compaferos de grupo, en todo momento.

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

* Mantener estrecha relacion con el director de grupo sobre el comportamiento
de sus companieros.

* Preocuparse por su presentacion personal y la de sus companieros. Velar
porque el uniforme sea bien llevado. Recordar a los companeros los trabajos
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y tareas pendientes con el fin de lograr el maximo nivel de rendimiento.

=  Servir de agente unificador e integrador de sus compafieros para apoyar el
desarrollo de las diferentes actividades del curso y del colegio.

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

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

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

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

= |nformar oportunamente al profesor director de curso sobre las anomalias
que se presenten en cuanto al comportamiento de los comparieros.

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

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

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

= |nformar oportunamente al profesor director de curso sobre las anomalias
que se presenten en cuanto al comportamiento de los comparieros.

* Esperar al profesor y pasados 5 minutos salir a buscarlo e invitarlo a clase. Si
pasados5 minutos no lo encuentra, informar a coordinacion académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS MONITORES DE AREA

= Sugerir al profesor de area sobre inquietudes de sus compareros para que las
clases sean mas amenas, dinamicas y productivas.
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»> Hasta donde sea posible orientar el desarrollo de algunas tareas a los
companeros que soliciten ayuda, lo cual no significa que tenga que resolvérselas.

* El monitor de area no es el responsable del desarrollo de la clase o explicacion

de la misma.

> Estar atento a disponer del material didactico que haya solicitado con
anticipacién el profesor titular y velar porque se utilicen variedad de recursos
didacticos.

* Prestar ayuda al profesor de area en las diferentes actividades pedagdgicas que
se desarrollen en clase (talleres, mesas redondas, exposiciones, laboratorios,
etc.), orientando y dando explicaciones a aquellos compaferos que se les
dificulta alcanzar los logros.

* Ante situaciones andmalas y reiteradas que se presenta durante el proceso de
ensefanza aprendizaje el monitor y/o cualquier otro estudiante debe seguir el
conducto regular para las peticiones, reclamos, solicitudes y exigencias en el
siguiente orden: Profesor titular de area; profesor director de curso,
coordinador académico y convivencia, comision de Evaluacién y/o Comision
de Promocion, rector Directivo.

* Periddicamente pueden reunirse los monitores de area, de curso, asesorados o
no por el profesor director de curso para hacer una evaluacion sobre el
rendimiento académico del curso, en forma general y/o por areas, sobre: El
desarrollo de los programas y proyectos pedagogicos, recursos y materiales
empleados, técnicas y estrategias metodologicas y procedimientos, procesos y
practica de evaluacion, logros alcanzados y no alcanzados, manejo de la
disciplina en la clase por parte del profesor titular y otros aspectos que
considere necesarios y estén repercutiendo en el aprendizaje y estabilidad
estudiantil, dar a conocer esta evaluacion al profesor director de curso y/o
instancias que considere necesarias.

> Estar dispuesto y atento a escuchar a los compaieros las inquietudes de
situaciones académicas que se le presenten y comprometerse a intervenir
oportunamente ante las instancias pertinentes.

> Organizar grupos de estudio con los estudiantes para complementar,
profundizar, actualizar y avanzar sobre temas y actividades académicas.

= Solicitar los libros a la biblioteca que se requieren para el desarrollo de la clase
respectiva.
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Junto con los monitores de area del curso, monitor de curso, delegados de los
comités de accion escolar conformar un equipo de apoyo para el desarrollo de
las actividades y proyectos institucionales.

Incentivar y acompafar a otros estudiantes en la realizacion de actividades
académicas de apoyo extra clase.

Estructurar un plan de trabajo en el que se describiran detalladamente las
actividades a realizar durante el periodo académico.

Preparar el material de ayuda correspondiente a las horas de acompafamiento
académico con el fin de facilitar el aprendizaje de los estudiantes que reciban
monitoria.

Retroalimentar al profesor responsable de la asignatura sobre las dificultades y
fortalezas que detecte en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

Contribuir en la elaboracién de propuestas académicas y pedagogicas junto con
el profesor responsable de la asignatura o
con el resto de monitores académicos.

Hacer aclaraciones después es de clase sobre temas tratados en la asignatura.

Ofrecer asesorias para solucionar inquietudes sobre realizacién de trabajos
por el docente, a nivel individual y grupal.

Ofrecer clases o talleres de instruccion complementaria que permitan la
profundizacion aclaracion de tematicas contempladas en la parcelacion de la
asignatura.

Realizar talleres de preparacion de evaluaciones y sesiones de
retroalimentacién sobre errores y falencias en las mismas.

Colaborar en la identificacion de estudiantes con dificultades académicas para
buscar una solucion oportuna por parte del profesor.

Participar en el foro del catalogo web para enriquecer temas de discusion y aclarar
dudas.
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* Realizar sesiones de asesoria de tipo virtual, empleando para ello nuevas herramientas
tecnologicas, incluyendo las disponibles en el catalogo web.

> Asistir a clases, laboratorios y experiencias de campo para orientar a los
estudiantes ayudarlos en las tematicas tratadas.
> Estar atento para que diariamente se diligencie el control de asistencia y

comportamiento de estudiantes en clase. Retirar y entregar este control en la
coordinacion.

* Aliniciar la hora de descanso cerrar la puerta del aula de clase cuando hayan
salido todos los comparieros.

= Asistir puntualmente a las reuniones y mantener informado a sus compaferos
sobre las decisiones que se tomen.

» Supervisar el funcionamiento de los diferentes

comités.

» Qtras que a bien considere el director de curso.

CONSEJO ESTUDIANTIL

Como lo senala el articulo 29 del Decreto 1860 de 1994, este es el maximo 6rgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte
de los educandos. Si bien es un organismo dirigido y orientado por los estudiantes
y con total autonomia para tomar decisiones, para organizarse internamente y para
gestionar, debera presentar ante el Consejo Directivo sus propuestas de trabajo y
planes de accion, para que alli sean conocidos, aprobados y apoyados, ya que
ningun organismo de participacion dentro de la institucion puede funcionar
desarticulado del Consejo Directivo que es el maximo organismo de participaciéon
de los diferentes estamentos de la comunidad educativa y de direcciéon de la
institucion.

El Consejo de estudiantes esta integrado por un vocero de cada uno de los grados
de la institucion. Los estudiantes de los grados preescolares a tercero son
representados ante el consejo estudiantil por un vocero del grado tercero. De este
modo el Consejo de estudiantes de la Institucién Educativa, esta conformado por
nueve (9) miembros. Adicionalmente; deberan asistir a todas las reuniones del
consejo de estudiantes, el personero y el representante de los estudiantes ante el
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Consejo Directivo y los representantes de cada grupo, a partir del grado 4°. Ellos,
con el presidente del Consejo de estudiantes, seran los principales lideres y
dinamizadores de los procesos estudiantiles dentro de la institucidn. La inasistencia
reiterada a dichas reuniones, sin justificacion, sera causal de solicitud de revocatoria
del mandato, ya que este es un espacio privilegiado para conocer las problematicas
estudiantiles y para trabajar mancomunadamente con los otros lideres estudiantiles
de la institucion.

Finalmente, el Consejo de Estudiantes podra invitar a participar en forma
permanente u ocasional, con vos y sin voto, a todos aquellos miembros de la
comunidad educativa (estudiantes, egresados, padres, profesores, directivas) que
deseen apoyar los procesos de organizacion y gestién de los estudiantes. En caso
de renuncia o revocatoria del mandato del representante de un grado ante el
consejo de estudiantes, la vacante debe ser inmediatamente reemplazada por el
candidato que obtuvo la segunda votacidon mas alta durante el proceso electoral. En
el caso de candidatos unicos, el Comité de Democracia Escolar convocara una
asamblea de estudiantes del grado para nombrar un nuevo representante.

FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

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

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

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

4. Identificar con el apoyo permanente de los representantes de grupo, los
problemas y necesidades académicas, de convivencia, de capacitacion, de
asistencia, etc., de los estudiantes, luego disefar proyectos de trabajo e
intervencién, orientados a la solucion de dichos problemas y finalmente
presentarlos ante los estudiantes, ante organismos del sector y de la ciudad
y especialmente, ante los érganos del gobierno escolar pertinentes (Consejo
Directivo, Consejo Académico y Rector), para que sean autorizados y
apoyados en diferentes formas (recursos, capacitacion, asistencia, asesoria).
5. Darse a conocer ante los estudiantes de las 3 secciones.

5. Dar a conocer a los estudiantes en forma oral o escrita, las actividades y
proyectos que han desarrollado o planean desarrollar en beneficio de los
estudiantes.
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6. Promover la integracion entre los diferentes representantes de grupo, la
socializacion de las dificultades y fortalezas de los diferentes grupos, el
intercambio de iniciativas de accion, etc.

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

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

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

10. En caso de requerir reuniones extraordinarias, solicitar autorizacion firmada
por los coordinadores respectivos, presentando por escrito la programacion
de la reunién y el tiempo que se requiere para realizarla.

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

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

NOTA: A los miembros del consejo de estudiantes no se les colocaran faltas de
asistencia cuando se encuentren reunidos desarrollando las funciones propias de su
cargo ya que han sido autorizadas por el consejo directivo o por la coordinacion
segun el caso. En caso de que citen a los representantes de grupo u otros lideres
estudiantiles, a estos tampoco se les colocara falta de asistencia. En todos los
casos, estos estudiantes deberan responder en forma puntual y eficiente por sus
actividades académicas y tendran derecho a presentar en fechas posteriores las
pruebas y talleres que se hayan realizado durante su ausencia.

PERSONERO ESTUDIANTIL

El personero Estudiantil, sera elegido mediante voto popular, previa campania electoral
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FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes
como miembros de la comunidad educativa.

2. Presentar ante el rector del establecimiento educativo las solicitudes que
considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de los deberes.

3. Promover y velar porque el estudiante actué con libertad y respeto de conciencia.

4. Permanente defensa de los intereses de los estudiantes.

5. Estar atento al cumplimiento del manual de convivencia.

6. Asesorar con criterio serio al estudiante que sea sancionado, para que
interponga los recursos ante las autoridades del plantel educativo.

7. Instruir debidamente a los estudiantes que manifiesten la intension de
formular alguna peticion o queja.

8. Promover ante las autoridades que conforman el gobierno escolar, lo que
estime conveniente para la mejora y prosperidad del plantel educativo.

9. Estar atento al correcto funcionamiento y desarrollo de las actividades que
deben cumplir las autoridades del gobierno escolar.

10. Velar y promover por el correcto funcionamiento de la participacion de la
comunidad educativa, en las diferentes elecciones y actividades que se
desarrollen en el establecimiento educativo.

11. Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser
constitutivos de violaciones a la ley.

12. Intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes cando
se presente algun conflicto, agotando siempre el conducto regular en procura
de concretar soluciones adecuadas.
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LOS PERSONEROS ESCOLARES NO SON:

Funcionarios del colegio o escuela.

Subordinados del rector.

Jefes de disciplina.

Mensajero de los profesores y directivas.

Compinche de los alumnos.

Y no deben prometer acciones o actividades que no estén contempladas como parte
de su funcion.

Miembros del consejo directivo o académico.

CONTRALOR ESCOLAR

El contralor escolar es un cargo estudiantil que se crea con el fin de:

= |ncrementar las competencias de los estamentos estudiantiles en el ejercicio
del Control social sobre la gestién de recursos destinados a la educacion.

= Lograr el reconocimiento de los jévenes como actores de la cultura politica,
civica, social y en el ejercicio del control fiscal.

= Contribuir a la eficacia de la transparencia en la gestion educativa en el
manejo delos recursos publicos.

= Generar una cultura participativa e incluyente no sélo en la gestion
educativa sino en los temas de control fiscal de la ciudad.

FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR

1. Liderarla Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.

Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

3. Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunion
ordinaria cada dos meses, o extraordinaria cuando sea necesario.

4. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Medellin.

6. Solicitar a la Contraloria General de Medellin que realice las verificaciones
que se consideren necesarias frente a las actuaciones de los gestores
fiscales, a fin de que ésta determine si es procedente o no adelantar alguna
accién de control fiscal.

7. Solicitar a la Contraloria General de Medellin las capacitaciones que estime
necesarias para el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden
a la Contraloria Escolar.

8. Verificar la publicacién en lugar visible los informes de ejecucién presupuestal

N
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de ingresos y gastos de los FSE.

9. Verificar que el Rector o director Rural publique semestralmente en cartelera
las contrataciones que se haya celebrado con cargo a los Fondos de Servicios
Educativos en la vigencia fiscal y la poblacion beneficiada a través de los
programas de gratuidad y derechos académicos y complementarios, restaurantes
escolares, fondo de proteccion escolar, P.P y otros proyectos que tenga la Institucion
Educativa.

10. Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que
se van a realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen con la
calidad requerida con las necesidades de la poblacién escolar.

11. Solicitar al rector la publicacion en lugar visible la Resolucién del Ministerio
de Educacion Nacional, sobre la asignacién de recursos de gratuidad
provenientes para estudiantes SISBEN 1y 2, asi como la destinacion que se
le da en el presupuesto de gastos segun la aprobacion del Consejo Directivo.

12. Solicitar al rector la publicacion en lugar visible el Decreto de transferencia
municipal de recursos por concepto de gratuidad para los niveles de Sisbén
1,2y 3y los recursos adicionales por concepto de estudiantes de media
técnica. Paragrafo. En ausencia permanente del Contralor Escolar,
corresponde al grupo de apoyo, designar entre ellos, un estudiante que
reuna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta terminar el periodo
para el cual fue elegido el Contralor saliente.
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PADRES DE FAMILIA

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Las secretarias de educacion apoyaran a los establecimientos educativos para que
se conformen los consejos de padres de familia y solicitaran informes periédicos
sobre su funcionamiento

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES

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

2. Crear su reglamento interno

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

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

5. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

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

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

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

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

10. Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacion y
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promocion de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

11. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional
que surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los
articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

12. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo
del establecimiento educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2
del articulo 9 del presente decreto.

Paragrafo 1. El rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la
informacion necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

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

COMITE DE CONVIVENCIA

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

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Estudiar las dinamicas de convivencia propias de la Institucion Educativa
Colegio La Salle

2. Crear y adoptar su reglamento interno

3. Promover en la comunidad pautas de respeto, tolerancia, reconocimiento
del otro una mejor comunicacion.

4. Poner en practica estrategias de resolucion de conflictos y mediaciéon
como alternativas para hacer mejor y mas armonica la convivencia.

5. Articular y desarrollar acciones con otros estamentos del colegio, la
localidad y el distrito que se encuentren trabajando alrededor del tema de
la convivencia escolar.
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COMISION DE EVALUACION YPROMOCION

El Consejo Académico conformara comisiones de evaluacion integradas por un
numero plural de docentes, con el fin de analizar los casos persistentes de superacion
o insuficiencia en la consecucion de los logros. Como resultado del analisis, las
comisiones prescribiran las actividades pedagogicas complementarias y necesarias
para superar las deficiencias. Estas se realizaran simultdneamente con las
actividades académicas en curso. En los casos de superacion, recomendaran la
promocién anticipada.

FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR

Son funciones de la Comisién de Evaluacion y Promocion, las siguientes:

1. Analizar casos persistentes de superacion e insuficiencia en la consecucién
de los logros de los educandos;

2. Analizar peridédicamente los informes de evaluacion, con el fin de identificar,
practicas escolares que puedan estar afectando el desempefio de los
estudiantes, e introducir las modificaciones que sean necesarias para
mejorar.

3. Atender los requerimientos de los padres de familia y de los estudiantes, y
programar con ellos cuando sea necesario.

4. Realizar el seguimiento de los procesos de evaluacion y promocion de los
estudiantes.

5. Realizar reuniones con docentes, para analizar, disefiar e implementar
estrategias permanentes de evaluacion y de apoyo para la superacion de
debilidades de los estudiantes y dar asesoria y orientaciones a los
estudiantes, padres de familia y docentes.

6. Definir la promocién de los estudiantes, con base en los criterios de
evaluacion y promocion de la institucion.

7. Determinar las actividades pedagdgicas complementarias que se deben
adelantar para superar las insuficiencias en el alcance de los logros;

8. Recomendar la promocion anticipada en el caso de superacion
persistente de los logros previstos; (Primer Periodo).

9. Velar porque la Institucion se ajuste a los lineamientos legales, S.I.LE.E. ya
los del Peinen lo referente a la evaluacion.

10. Proponer diferentes estrategias de capacitacion y actualizacion de los
docentes en el campo de la evaluacion.
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11. Reunirse al finalizar cada periodo académico;

12. Conocer y estudiar los informes descriptivos (Actas de compromiso, de
recuperaciéon y paquetes pedagodgicos y fichas de nivelacion) de los
estudiantes que presentan deficiencias.

13. Colaborar con el Rector en la organizacion, coordinacion y ejecucion de las
actividades de recuperacion de fin y comienzo de afio lectivo.

14. Determinar las causas de las deficiencias para buscar la solucién acertada;

15. Remitir los casos con insuficiencias, persistentes al consejo académico.

16. Apoyar al Consejo Académico en la promocion de actividades que
actualicen y aconsejen con respecto a la evaluacion;

17. Resolver los casos que sean puestos a su consideracion.
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RESTAURANTE ESCOLAR

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

Asi se establecen funciones de la siguiente forma:

FUNCIONES DEL COMITE DE RESTAURANTE ESCOLAR

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

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

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

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

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

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

7. Presentar un informe periédico (mensual) del estado del
Restaurante Escolar al Consejo Directivo.
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FUNCIONES DE LAS MANIPULADORAS DE ALIMENTOS

1. Habra un equipo de personas, cuyo cargo es el de Manipuladoras
de alimentos, entre las cuales, una de ellas es la Jefe del
Comedor. Son funciones generales de todas ellas, las siguientes

2. Desempefar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones propias del
cargo.

3. Atender con amabilidad, cortesia y decoro a todos los beneficiarios del
restaurante.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Colaborar en la organizacién debida de los elementos del
mercado semanal en los sitios respectivos.
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14. Colaborar de acuerdo con las instrucciones, en la revision de la
calidad y cantidades recibidas de alimentos de los proveedores.

15. Preparar los alimentos siguiendo las instrucciones para cada dia
dadas por el ICBF y la Jefa del comedor.

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

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

18. Las demas que le asigne el Comité de Restaurante Escolar.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 OBJETO Y ALCANCE

El presente apartado corresponde a los procedimientos que servira de guia y poder
establecer una secuencia de pasos para que el talento humano de la Institucion
Educativa Colegio La Salle pueda cumplir sus funciones.

Asi mismo definir un orden, un tiempo, politicas y responsables de las actividades
que seran desempenadas en las gestiones directivas, administrativas, académica y
comunitaria.
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2.2 PROCEDIMIENTOS GESTION DIRECTIVA

NIVEL Gestion Directiva
gl(?)('\)ﬂgERDEII\aIIIEEINT o Procedimiento para la Autoevaluacién Institucional
1. OBJETIVO:

Recoger, recopilar, sistematizar, analizar y valorar toda la informacion de las cartillas de inclusion y los indices de inclusion
en las cuatro areas de gestion, y los resultados de las pruebas externas e internas y desarrollar el proceso para la
autoevaluacion institucional de la guia 34 del MEN.

2. ALCANCE:

Inicia con la revisidén de las cartillas de inclusién e indices de inclusion, las estrategias de apoyo a los diferentes campos
de gestion con enfoque inclusivo, finalizando con la elaboracion de la Identificacion de Factores criticos para los diferentes
componentes de Gestion de la guia 34 del MEN.

3. RESPONSABLE:

Rector y Equipo Institucional de Gestién de la Calidad

4. DEFINICIONES:

4.1 AUTOEVALUCION INSTITUCIONAL: Es un proceso, de reflexién, analisis y toma de decisiones, que lleva a cabo el rector y
el equipo directivo, con la comunidad educativa de manera autonoma y colectiva, con el objeto de examinar y valorar de qué
manera la institucion n educativa va progresando hacia las metas fijadas por ella misma en el cumplimiento de los objetivos
propuestos en el PEI; y de qué forma puede capitalizar las fortalezas encontradas o enfrentar las debilidades para cumplir
con la mision acordada por la comunidad educativa.
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4.2 MEN: Ministerio de Educacion Nacional.
4.3 SED: Secretaria de Educacion Departamental.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
« Enla ultima semana de Desarrollo Institucional se organizara R CI)Ea;tiII.tas ias d de
1 por grupos al cuerpo docente y se les asigna el analisis y ector stra elglasd'? apc;yo
resolucion de preguntas de las diferentes cartillas de inclusién para osd ' Cearer;_gs
en los diferentes campos de gestion. g(a)rr]npos e estion
enfoque inclusivo
2 e Delegara funcionariog la aplic’acipn de Iqs encg’estas dadas Rector Encuestas Indices de
por el MEN en las cartillas de indices de inclusién. Inclusién
« Analisis y resolucion de las preguntas de las cartillas de Cartillas de
3 inclusion para los diferentes campos de gestion. Cuerpo Docente Estrategias de apoyo
» Elaboracion del documento donde se plasman las para los diferentes
respuestas a las cartillas posterior entrega al equipo i
Institucional de Gestion de Calidad. ggrr]npos de Gestion
enfoque inclusivo
. ApI|CQC|on de Encuestas a Directivos Docentes, Docentes, Funcionario .
4 Estudiantes, Asianado Encuestas Indices de
Padres de Familia, Personal Administrativo y Personal de 9 Inclusion
Servicios Generales
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Encuestas Indices de

« Recepcién de encuestas indices de Inclusiéon y Documentos Inclusion Documento
5 solucion de las cartillas de estrategias de apoyo para los Secretaria Solucién de las Cartillas
diferentes campos de gestidén con enfoque inclusivo de Estrategias de apoyo

para los diferentes

campos de Gestidon con
enfoque inclusivo

Formato 1 Modelo
Formato 4 Consolidado

« Tabulacién de Encuestas indices de Inclusion en (Resumen Estadistico)
los documentos proporcionados por el MEN Formato 6 Institucional
3 tari (Resumen
6 « Entrega de los documentos de tabulacién y Documento ecretana Institucional) Graficos
Solucion de las Cartillas de Estrategias de apoyo para los (Resumen Grafico)
diferentes campos de Gestion con enfoque inclusivo al Documento Solucién
Comité Institucional de Calidad de las Cartillas de

Estrategias de apoyo
para los diferentes
campos de Gestion

con
enfoque inclusivo
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Formato 1 Modelo
Formato 4 Consolidado
(Resumen Estadistico)

« Analisis de documentos de Tabulacion y Documentos Comité Formato 6 Institucional
7 solucion de las Cartillas de Estrategias de apoyo para los Institucional (Resumen
diferentes campos de Gestion con enfoque inclusivo de Gestion de Institucional) Graficos
Calidad (Resumen Grafico)

Documento Solucion
de las Cartillas de
Estrategias de
apoyo para los diferentes
campos de Gestion con

enfoque inclusivo

Formato Identidad
Institucional Formato
Matriz para el Registro
de Resultados de la

o Elaboracion De Documentos de Autoevaluacion Institucional Comité .
o Autoevaluacion
8 « Entrega de Documentos al Rector Institucional P
de Gestién d Institucional Formato
e Ceﬁdlocrj] e Perfil Institucional Grafico
allda de Barras
Formato Fortalezas y
Oportunidades de

Mejoramiento
Formato Identidad de
Factores Criticos
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Formato Identidad
Institucional Formato
Matriz para el Registro
de Resultados de la
Autoevaluaciéon

o Enlas Fechas establecidas por la SED se envia los Institucional Formato
9 documentos Rector Perfil Institucional Grafico
de Barras
Formato Fortalezas 'y
Oportunidades de

Mejoramiento
Formato Identificacion de
Factores Criticos

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:

Cartillas de Estrategias de apoyo para los diferentes campos de Gestién con enfoque inclusivo

Encuestas indices de Inclusion
Documento Solucion de las Cartillas de Estrategias de apoyo para los diferentes campos de Gestion
con enfoque inclusivo Formato 1 Modelo
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Formato 4 Consolidado (Resumen

estadistico)

Formato 6 Institucional (Resumen

Institucional)  Graficos  (Resumen

Grafico)

Formato Identidad Institucional

Formato Matriz para el Registro de Resultados de la
Autoevaluacion Institucional Formato Perfil Institucional Grafico de

Barras

Formato Fortalezas y Oportunidades de
Mejoramiento Formato Identificacion de
Factores Criticos

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Gestion Directiva

NOMBRE DEL Procedimiento Resignificacion del PEI
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Revision analisis e introduccion de mejoras al Proyecto Educativo Institucional

2. ALCANCE:

Inicia con el Plan de Accion para la Resignificacion — modificacion del PEI, finalizando con el envio a la Secretaria de
Educacion Departamental dela Resignificacion del PEI

3. RESPONSABLE:

Rector y Equipo Institucional de Gestién de la Calidad

4. DEFINICIONES:

4.1 Manual de Convivencia:

4.2 MEN: Ministerio de Educacién Nacional

4.3 PEI: Proyecto Educativo Institucional

4.4 Proyecto Educativo Institucional: Es la carta de navegacion de las escuelas y colegios, en donde se especifican entre otros
aspectos los principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia
pedagdgica, el reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de gestion. Segun el articulo 14 del decreto 1860 de
1994, toda institucidn educativa debe elaborar y poner en practica con la participacion de la comunidad educativa, un proyecto
educativo institucional que exprese la forma como se ha decidido alcanzar los fines de la educacién definidos por la ley,
teniendo en cuenta las condiciones sociales, econdmicas y culturales de su medio. El proyecto educativo institucional debe
responder a situaciones y necesidades de los educandos, de la comunidad local, de la region y del pais, ser concreto, factible
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y evaluable. . .
4.5 Resignificacion: Proceso por medio del cual se evalua los contenidos del PEI

4.6 SED: Secretaria de Educacion Departamental

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOSE%I\?SEPJSSS Y
o Elaborar el plan de accion para la Resignificacion del PEI Formato Plan de
1 En este documento se divide por grupos al cuerpo Rector Accion Resignificacion —
docente, docente Modificacion
directivo y se les asigna la revision de los componentes del del PEI

PEI.

o Elaborar el cronograma para la Resignificacion del PEI; el
cronograma se establece a seis meses por primera vez y
luego a un afo.

Formato listo de
Verificacion del
contenido del Manual
de Convivencia
Formato plan de disefio
y desarrollo para la

introduccion
de mejoras al PEI

Rector Docentes
e Socializacion de plan de accién en reunién con el personal Directivos
2 docente, directivo docente, administrativo y de servicios Docentes
generales. Personal

Administrativo
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Docentes
Revision y analisis de los componentes de PEI Directivos PEI
Elaboracion de Propuestas de Mejoramiento del PEI Docentes Formato Propuesta de
Personal Mejoramiento PEI
Administrativo y
deservicios
generales
Recepcion de las propuestas de mejora planteadas por grupos Formato Propuesta de
de trabajo Mejoramiento PEI
Entregar a Consejo Directivo las propuestas de mejora; la Rector Formato listo de

propuesta para el componente académico es entregada a
Consejo Académico para su revision

Verificacion
del contenido del Manual
de Convivencia

Revision y analisis de las propuestas de mejora del PEI

Consejo Directivo

Formato Propuesta de
Mejoramiento PEI
Formato lista de
Verificacion del
contenido del Manual

de
Convivencia
Revision y analisis de la propuesta de mejora para Consejo Formato
el componente académico Académico Propuestade
Mejoramiento

PEI

Aprobacién y adopcion de las mejoras al PEI
Se entrega al Rector la Resignificacion realizada al PEI

Consejo Directivo

Formato plan de disefio
y desarrollo para la

introduccion
de mejoras al PEI
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8 e Envio del PEI con su resignificacion a la SED en las fechas Rector Documento PEI
establecidas

o Informar a la comunidad educativa las modificaciones

9 3 . Rector
mas relevantes realizadas al PEl.

DOCUMENTOS REFERENCIALES
Decreto 1860 de 1994

ANEXOS:

Formato plan de disefio y desarrollo para la introduccion de
mejoras al PEIl Formato lista de Verificacion del contenido del
Manual de Convivencia Formato Plan de Accién

Resignificacion — Modificacion del PEI
Formato Propuesta de Mejoramiento PEI

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Gestion Directiva

NOMBRE DEL Procedimiento Plan de Mejoramiento Institucional
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Producir cambios significativos en el desarrollo estratégico de la Institucién

2. ALCANCE:

El procedimiento se desarrolla en tres etapas como son a corto (1 afio), Mediano (2 afios) y largo plazo (3 afios); inicia con
la elaboracion del Plan de Mejoramiento Institucional finalizando con el establecimiento del estado de ejecucién de las
actividades

3. RESPONSABLE:

Rector y Equipo Institucional de Gestiéon de la Calidad

4. DEFINICIONES:

41 MEN: Ministerio de Educacion Nacional.

42 PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: Documento en el cual se consigna el conjunto de metas, acciones,
procedimientos y ajustes que la institucion educativa define y pone en marcha en periodos de tiempo determinados para que
los aspectos de la gestion educativa se integren en torno de propositos comunmente acordados y apoyen el cumplimiento

de su misidn académica.
4.3 PMI: Plan de Mejoramiento Institucional

4.4 SED: Secretaria de Educacion Departamental

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
En la primera semana de Desarrollo Institucional, Comité
1 apoyados en el documento Identificacion de Institucional Formato PMI
Factores criticos, se elabora el PMI en el cual de Gestion de
se consigna el objetivo, la metas, los indicadores, las .
actividades, los responsables y el periodo en el cual se van a Calidad
desarrollar.
Asignar mediante resolucion las actividades y sus .,
2 responsables para el cumplimiento del PMI. Rector Resolucion
3 Ejecucion y cumplimiento del PMI Docentes,
Directivos
Docentes,
Personal
Administrativo
Recepcion de evidencias de la ejecucion del PMI, de Equipo Institucional . .
4 acuerdo los plazos de ejecucion de las actividades. d(é P Evidencias
Gestion Calidad
5 Elaboracion de evaluacion y seguimiento del PMI Ilzr?sutliﬁ?cional de FOErvmaaIltJ%cién y
Gestion Calidad Sﬁﬂuimiento
P
Si el cumplimiento de los objetivos y/o metas establecidas no Equi E to Acci
5 1 se ha llevado a quipo ormato Acciones
' cabo en el periodo planteado, se procedera a realizar una Institucional de correctivas,
accion de mejora y se informara al responsable del proceso Gestién Calidad preventivas

mediante acta
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« Sialtermino de los 3 afos no se ha cumplido el 100% de las
6 metas establecidas en el PMI, se procedera a introducir Rector Formato PMI

acciones de mejora para el nuevo Plan de Mejoramiento
Institucional a realizar

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:

Formato PMI

Formato Evaluacién y Seguimiento
PMI Formato Acciones correctivas,
preventivas

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestion Directiva

NOMBRE DEL Procedimiento Calendario Académico
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Brindar una orientacién para la elaboracion del calendario Académico en el cual se establecen las

fechas precisas para: Para Docentes: o . o )
1. Cuarenta (40) semanas de trabajo académico con estudiantes, distribuido en dos periodos semestrales

2. Cinco (5) semanas de actividades de desarrollo institucional
3. Sietesemanasde
vacaciones Para

Estudiantes: ) o o ]
1. Cuarenta (40) semanas de trabajo académico, distribuido en dos periodos semestrales

2. Doce (12) semanas de receso estudiantil.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las actividades de la Institucion relacionadas con la programacion y seguimiento del calendario Académico

3. RESPONSABLE:

Comité Directivo
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

4. DEFINICIONES:

41 CALENDARIO ACADEMICO: Es el sistema de distribucién racional del tiempo destinado a la planeacién, organizacion,
ejecucion y evaluacion de actividades curriculares en los establecimientos educativos de educacion preescolar, basica y
media. El calendario académico debe determinar las fechas precisas de iniciacién finalizacion de las actividades.

42 COMUNIDAD EDUCATIVA: Es aquella conformada por estudiantes, educadores, padres de familia, egresados, directivos
docentes y administradores escolares. Todos ellos, segun su competencia, deben participar en el disefio, ejecucion y

evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento educativo.
4.3 MEN: Ministerio de Educacion Nacional
4.4 SED: Secretaria de Educacion Departamental

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
e Enla primera semana de desarrollo institucional se elabora
el calendario académico para el afo lectivo de acuerdo a los Formato Calendario
lineamientos dados por el SED. Académico Formato
1 o Se establecen las fechas de seguimiento al cumplimiento Comité de Seguimiento al
del calendario académico y los responsables de la Directivo cumplimiento del
realizacion de seguimiento. Calendario Académico
« Entrega del calendario académico al consejo directivo para
Su revision y aprobacion.
2 e Analisis y aprobacion del calendario académico Consejo
Directivo
3 e SeenviaalaSED Rector
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
. Mensualmeqte se re,all_zara segwrmento al cum,pllmlento Rector Formato de
4 del calendario académico en reunidn del comité Sequimiento al
administrativo. Comité 9

e Encaso del no cumplimiento a cabalidad del calendario
académico por los responsables, se les enviara un
memorando de cumplimiento.

Administrativo

cumplimiento del
Calendario
Académico

e Los documentos de revision del cumplimiento del

5 calendario académico se

tendran disponibles para cuando se presente el equipo de
inspeccion y vigilancia de la SED

Rector

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:

Formato Calendario Académico
Formato de Seguimiento al cumplimiento del Calendario Académico

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS

REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestion Directiva

NOMBRE DEL Procedimiento Plan Operativo Institucional
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

« Proporcionar informacion permanente para lograr la correspondencia entre el quehacer diario y los propésitos del PEI.
« ldentificar las acciones, actores y los responsables de las mismas y organizarlas en secuencias de tiempo.
o Prever los recursos fisicos, didacticos y financieros que apoyaran y facilitaran la ejecucion de las acciones de forma oportuna

eficaz.
ualificar y racionalizar la administracién de los recursos humanos, didacticos, fisicos y financieros.

o Generarinformacion basica, oportuna y veraz para evaluar y reorientar el PEI.

N

. ALCANCE:

Inicia con la planeacién de las actividades a desarrollar en el afo electivo finalizando con la ejecucion y cumplimiento de las
metas planteadas en el mismo.

w

. RESPONSABLE:

Consejo Directivo

4. DEFINICIONES:

41 MEN: Ministerio de Educacién Nacional
4.2 PMI: Plan de Mejoramiento Institucional
4.3 SED: Secretaria de Educacion Departamental

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

Formato ldentidad

o Analisis del plan de mejoramiento Institucional y el Institucional Formato

1 presupuesto de la institucion. Rector Matriz para el Registro de
Resultados de la

Autoevaluacion

Institucional
Formato Pertil

Institucional
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

Grafico de Barras
Formato
Fortalezas y
Oportunidades

de Mejoramiento
Formato Presupuestal

2 e Priorizacion de ejes estratégicos de desarrollo, con base a

: ) Rector
los insumos citados.
e S Formato Plan
3 « Elaboracion del Plan Operativo institucional. Rector Operativo
Institucional
s A . C . Formato Plan
4 » Reuvision, analisis y adopcion del Plan Operativo institucional Consejo Operativo
Directivo Institucional
o Realizar seguimiento cada periodo a partir de la fecha de c .
S adopcion del Plan Operativo institucional Dicr)gst?\J/(c))

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:

Formato Identidad Institucional

Formato Matriz para el Registro de Resultados de la
Autoevaluacion Institucional Formato Perfil Institucional Grafico de
barras

Formato Fortalezas y Oportunidades de Mejoramiento

Formato Presupuestal o
Formato Plan Operativo Institucional
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
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REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

Por La Excelencia Educativa, Seguimos Creciendo”

Telefax: 5611031 - 5612780
e-mail: colsalleocana@gmail.com

Pagina Web: web.ufpso.edu.co/colsalle



mailto:colsalleocana@gmail.com

I Gobernacion
Jﬁ‘ﬁ' de Norte de
santander

Libsertoed  Chien

INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

2.3 PROCEDIMINETOS DE COMPONENTE INSTITUCIONAL
DE GESTION DE CALIDAD

NIVEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE CALIDAD
NOMBRE DEL Procedimiento para las Peticiones Quejas o Reclamos
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el tratamiento de las Peticiones, Quejas o Reclamos presentadas por los clientes en la
prestacion de los servicios ofrecidos por la Institucion Educativa Colegio La Salle

2. ALCANCE:

Inicia con la Recepcién de la Peticion, Queja o Reclamo finalizando con el seguimiento a la gestion realizada para brindar una
solucion a los clientes dela Institucion.

3. RESPONSABLE:
Comité Institucional de Gestion de Calidad
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

4. DEFINICIONES:

4.1 Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

4.2 Parte interesada. Organizacion, persona o grupo que tiene un interés en el desempefo o éxito de una entidad.

4.3 Peticion: Solicitud mediante la cual toda persona puede acudir ante las autoridades para que dentro de los términos que
defina la ley, se expida un pronunciamiento oportuno.

4.4 Queja: Expresion de insatisfaccién hecha por una persona natural o juridica o su representante con respecto a los
productos o servicios de una organizacion o a los procesos institucionales, donde se espera una respuesta o
resolucion explicita o implicita.

4.5 Reclamo: Es la manera de exigirle a la Institucion que corrija una situacion que impide o atropella el ejercicio de los
derechos o que mejore la calidad de un servicio.

4.6 Sugerencia: Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto esta relacionado con la

prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcion publica.
4.7 PQRS: Peticion, Queja, Reclamo o Sugerencia.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

” DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Se recepcionan las peticiones, Quejas o Reclamos.

1 En caso de ser recibida por via telefonica o verbal se debera Secretaria Formato para la

diligenciar el formato correspondiente Presentacion de
PQRS
Organizar las Peticiones, Quejas o Reclamos de

2 acuerdo al Proceso relacionado. Secretaria
Entregar las peticiones, Quejas o Reclamos para su
respectivo analisis y posterior solucion

3 Analizar y Determinar la causa que origino el hecho. Comité Directivo
Determinar las acciones y respuesta al usuario.

4 Remitir las respuestas a la secretaria para que sean entregadas Comité Directivo Formato de
a los usuarios en un plazo de 8 dias. Respuesta una
Para las peticiones el plazo maximo de respuesta es de 15 dias. PQRS
Entrega de respuesta a quien hizo la peticion, queja o reclamo.

Percibir la respuesta del usuario.

5 En caso de no ser aceptada la respuesta por el usuario, se le Secretaria Formato de
indicara al usuario que diligencie el item del formato (Grado de Respuesta una
Satisfaccion del usuario) donde informa su inconformidad. PQRS
Se repetira los pasos desde el punto 2

6 Si el solicitante no se acerca a recibir respuesta a su peticion Secretaria

se le informara via e-mail la solucién dada por Comité Directivo
En un plazo de 8 dias
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o Mensualmente el Coordinador de Calidad recopila la informacién
y presenta un informe al Comité Institucional de Gestion de
Calidad sobre el comportamiento de los mismos, con el objetivo
de hacer un analisis y tomar acciones correctivas sobre aquellas
quejas o reclamos mas repetitivos 0 que representen un alto
impacto para la satisfaccion del cliente, en la calidad del
servicio prestado, en el SIGC, en los costos de la Institucién o en
cualquier otro aspecto.

Coordinadorde
Calidad

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica NTCGP 1000:2009

ANEXOS:
Formato de Respuesta a una

PQRS Formato para la
Presentacion de PQRS

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

Por La Excelencia Educativa, Seguimos Creciendo”

Telefax: 5611031 - 5612780
e-mail: colsalleocana@gmail.com

Pagina Web: web.ufpso.edu.co/colsalle



mailto:colsalleocana@gmail.com

[
£
4

Gobernacion
de Norte de
Santander

Libsertoed  Chien

INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL Procedimiento Control de Documentos y Registros
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento para asegurar la Elaboracién, actualizacion, eliminacion y Control de
Documentos registrados en el
Sistema de Mejora de la Calidad del Colegio La Salle de Ocaria Norte de Santander.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los documentos descriptivos que soportan el Sistemas de Mejora de la Calidad
en la Institucion

3. RESPONSABLE:
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

4. DEFINICIONES:

4.1 Actualizacion de Documento: Modificacion requerida a efectuar en los documentos.

4.2 Documento: informacion y su medio de soporte.

4.2.1Documentos Internos: Son los originados por la

Institucion.

4.2.1.1 Descriptivos: Manuales, procedimientos, instructivos y proyectos.

4.2.1.2 Formato: Documento elaborado para consignar un resultado de una tarea.

4.2.2 Documento Externo: Documento de consulta producido por un tercero.

4.2.2.1 Descriptivo: Documento de consulta producido por un tercero que contiene: politicas, normas, leyes o especificaciones
como codigos, decretaste.

4.2.2.2. Formulario: formato producido por un tercero para registrar informacién que genera evidencias.

4.2.3 Documento Obsoleto: hace referencia a aquellos documentos que ya no tiene vigencia porque se ha generado una

version mejoraday por lo tanto debe ser claramente identificada.

4.3 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.

4.4 Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
4.5 Revision: Indica el estado de los documentos y términos de actualidad.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Considerar el objetivo y estructura de un documento dentro
de un Proceso, determina su validez y eficacia para el

proceso.
In_for_marlla necesidad de creacion, modificacion, actualizacion o
eliminacion de documentos.

Responsable del
Proceso

Analizar la solicitud y posterior revision.
Informar al Comité de Calidad la solicitud de creacion,
modificacion, actualizacién o eliminaciéon de

Documentos . - .
Realizaciéon de sugerencia al comité de calidad

Coordinador de Calidad

Determinar si la estructura, formato y validez del documento
cumple con los requerimientos del proceso; aprobar la
determinacién a ejecutar.

Comité
Institucional
de calidad

Elaboracion, Modificacion, actualizacion o eliminacion del
documento siguiéndolos parametros de la Institucion.

Coordinador de Calidad

Documento
elaborado,

modificado,
actualizado
eliminado

Registrar la novedad en el listado Maestro de Documentos.
Informara al personal relacionado al proceso acerca del nuevo
Documento paraque sea aplicado.

Coordinador de Calidad
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

« Verificar que no existan versiones anteriores del documento.

« Nota: en caso de existir versiones anteriores, se procedera a su . .
6 destruccion y Coordinador de Calidad

se dejara copia en el archivo histérico asegurando de esta
forma el uso de copias vigentes y autorizadas de los

documentos.
7 « Difundir y/o publicar el documento a través de la Web Institucional | Coordinador de Calidad
DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:
Listado Maestro de Documentos

REVISADO POR
APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020

DANE: 154498002223

NIVEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE CALIDAD
NOMBRE DEL Procedimiento Control de Registros
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, y disposicion final

de los registros que ) o . ) ) B
proporcionan evidencia para el Sistema Institucional de Gestion de Calidad del Colegio La Salle de Ocara Norte de Santander.

2. ALCANCE: inicia con la identificacion de los registros necesarios para el Sistema Institucional de Gestion de Calidad,
finalizando con la disposicion final de los Registros.

3. RESPONSABLE:

4. DEFINICIONES:

4.1 Almacenamiento: Lugar, equipo y/o dispositivo donde se ubica fisicamente un registro.

4.2 Formato: Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la realizacion de un proceso o actividad.

4.3 Identificacion: Codigo con el que se reconoce cada registro (Formato)

4.4 Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo util.

4.5 Registro: Documento que presenta resultados o proporciona evidencia objetiva de actividades desempefiadas

4.6 Requisitos: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

4.7 Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema
objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
< DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

Lider del sistema

] o ljdeegt;ﬁli((:jaardlf)s registros pertenecientes al sistema de Gestidon Instituc.ignal de Li;ggg?\}l% atro
« Serelacionara el Registro en el Listado Maestro de Registros Gce::‘tlliggge de Registros
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MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
e Determinar el lugar y condiciones de Lider del sistema
2 almacenamiento de los registros garantizando Institucional de
su conservacion y facil acceso. Gestion de
o Losregistros deberan ser resguardados del polvo, humedad Calidad
u otro tipo de
elemento que afecte la conservacion del mismo.
e Laubicacion del Registro se debera consignar en el
Listado Maestro de Registros
o Se debera consignar el tiempo de durabilidad del Registros
« Sise identifica una novedad, se debera actualizar el Listado Lider del sistema Formato
3 : Institucional de .
Maestro de Registros Gestion de Listado Maestro
Calidad de Registros

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS:

Formato Listado Maestro de Registros

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL Procedimiento para Implementar Acciones Correctivas y preventivas
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la implementacion de Acciones Correctivas en el Colegio La Salle de Ocafia Norte de
Santander.

2. ALCANCE: Todos los procesos y procedimientos de la Institucion

3. RESPONSABLE:

Comité institucional de gestién de calidad

4. DEFINICIONES:

4.1 Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable.
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4.2 Accién preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable.
4.3 Correccion. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
4.4 No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
4.5 Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Identificacion y analisis de la(s) causa(s) por la(s) cual(es) se Rlz,esponsact;)lestgl dA(ga de Reunion
1 presenta o se puede presentar la(s) No Conformidad(es). roceso Comite e Comité
Institucional de Institucional de
Gestion de Calidad Gestion de
Calidad
Determinar y autorizar la(s) accién(es) correctiva(s) o Comité Formato
2 preventiva(s) a Institucional de Accién
implementar enunciando sus respectivas actividades(es), los Gestic Correctivas,
responsables de su implementacion y las fechas de control y estion de Preventivas)
seguimiento a las mismas. Calidad
Informar al responsable del proceso de la(s) accion(es) Comité ch\)rrr.lgto
3 correctiva(s) o preventiva(s) a implementar Institucional de ceion
Gestion ce Gorrectvas
Calidad
4 Ejecucion de la(s) accidn(es) correctiva(s) o preventiva(s) Responsables del
Proceso
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e Seguimiento y control de las acciones correctivas es realizado Auditor. Formato Accion
5 mediante visitas de seguimiento, entrevistas, revision de Responsable del Correctivas,
registros, seguimientos a los procesos o mediante auditorias| proceso de Gestion Preventivas
internas. de Calidad
« En caso del no cumplimiento con la implementacién de las _Auditor
6 acciones correctivas gorglte tl.r,‘St'é[UC'onal Accion Correctiva
enera una nueva accién correctiva, por incumplimiento de las Cel'defi londe
echas programadas. allaa
« Cierre de la Accion Preventiva o Correctiva, realizando el Comité Formato
7 registro en el formato acciones correctivas o preventivas. Institucional de Accion
Gestion de Gorectvas
Calidad ©
3 « Verificar la eficacia de la implementacion de las Acciones Comité Re'g];c!strol ge(;a
Correctivas y/o Preventivas. Institucional de Venelf(i:s:cl:(i): ©
Gestion de de la accion
Calidad correctiva.
DOCUMENTOS REFERENCIALES:
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Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009
ANEXOS:

Formato Accion Correctivas, Preventivas

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Sistema Institucional de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL Procedimiento control de Servicios No Conformes
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Este procedimiento describe la metodologia para identificar, prevenir y realizar el control al servicio no conforme segun los
requisitos establecidos.

2. ALCANCE:

Inicia desde que se detecta el Servicio No Conforme finalizando con la verificacion de la eficiencia del tratamiento dado a la No
conformidad.

3. RESPONSABLE

4. DEFINICIONES

4.1 Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.
4.2 Correccion: Accidon tomada para eliminar una no conformidad.

4.3 No conformidad: incumplimiento de un Requisito.

4.4 Queja: Manifestacion de inconformidad manifestada por parte de un cliente que amerita la toma de accion.

4.5 Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

4.6 Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Al detectar un Servicio No Conforme se debera realizar

el registro

correspondiente y se procedera a informar al responsable del
proceso paraque se analice el Servicio No conforme detectado
y se determine las acciones

Funcionario que
detecta la No
Conformidad

Formato Registro de
una No
Conformidad

Analizar el Servicio No conforme y Determinar las causas
que dieron origen con el fin de evitar que vuelva a
presentarse y/o evitarse que ocurra

Funcionario
Lider

responsable
del
Proceso

Formular los planes de acciones correctivas o preventivas

que se deberan _ S
implementar con el fin de corregir la causa originaria del
Servicio No conforme.

Funcionario Lider
responsable

del

Proceso

Formato para
Acciones Correctivas
y/o Preventivas
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o Informar al Sistema Institucional de Gestidon de Calidad sobre

el plan de
accion formulada con el fin de corregir o evitar la causa que
origina el servicio No conforme

Funcionario Lider

4 « Implementar e informar al personal involucrado el plan de accién responsable

del
formulado Proceso
Lider del Sistema Formato para
5 « Registrar los resultados del plan de accion implementado In%gl;%)r?%lede Acciones C%rrectivas
Calidad y/o Preventivas
DOCUMENTOS REFERENCIALES:
ANEXOS:
Formato Registro de una No Conformidad
Formato para Acciones Correctivas y/o Preventivas
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Sistema Institucional de Gestién de Calidad
NOMBRE DEL Procedimiento Auditorias
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Definir el Procedimiento para la realizacién de Auditorias Internas en el Colegio La Salle.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las Auditorias Internas que se realizan en la Institucion

3. RESPONSABLE:
Comité Institucional de Gestidn de Calidad

4. DEFINICIONES

4.1 Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

4.2 Auditoria internas: Se denominan en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, o en nombre de la
propia organizacién, parafines internos y puede constituir la base para la autodeclaracién de conformidad de una
organizacion.

4.3 Programa de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y

dirigidas hacia un periodo especifico.
4.4 Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
4.5 Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son pertinentes para los
criterios de auditoria y que son verificables.
4.6 Hacljll?zg,os de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de
auditoria.
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4.7 Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de

la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.
4.8 Objetivos de auditoria: Los objetivos de la auditoria definen qué es lo que se va a lograr con la auditoria.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

1

Planificar y Elaborar un cronograma de auditorias a

realizar durante el

Comité
Institucional de
Gestion de Calidad
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periodo electivo, posteriormente se dara a conocer a los
responsables de los
diferentes procesos.
5 e Designar el grupo de auditores y asi mismo al lider del equipo Comité
auditor para cada auditoria especifica. Institucional de
Gestion de Calidad
e Revision de la documentacion esta a cargo de los auditores
3 designados. Lider del Formato Lista de
« Disenary diligenciar la lista de chequeo de acuerdo al objetivo Equ.ipo Chequeo
de la auditaria la revision de la documentacion entregada. auditor
Preparacion del plan de auditoria.
4 Asignacion de las tareas al equipo auditor. Lider del Plan de Auditoria
Preparacion de los documentos de trabajo. Equllpo
auditor
« Realizacion de las auditorias:
. . . , Acta de
Reallzgmo.n dela r'e.unlo.n de apertura. | Coordinador de A
5  Recopilacion y verificaciéon de informacion. Calidad apert.ura. cta
« Generacion de hallazgos de auditoria. Lider del de Cierre.
« Preparacion de las conclusiones de auditoria. Equipo Lista de
« Realizacion de la reunién de cierre. auditor Chequeo Plan
de Auditoria
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Coordinadorde
6 . Preparaclzl’on de.l |n.forrn.§ de agdltorla o ’ Calidad . Formato Lista de
e Aprobacion y distribucion del informe de auditoria. Lider del equipo Chequeo
auditor
« Documentar las acciones correctivas para dar solucion a las no , ,
. . . , Lider del equipo
conformidades detectadas en la auditoria, maximo 8 dias .
7 - . . . auditor
finalizada la misma teniendo en cuenta el procedimiento. "y .
. L . . Comité Institucional
e Informar a Comité Institucional de Gestion de calidad de los .
) . . de Gestion de
resultados obtenido para que se tomen las medidas de accion .
. Calidad
respectivas
8 « Seguimiento a las acciones correctivas planteadas en la auditoria lee;clij(ejliticrquo
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Comité
Institucional de
Gestidon de Calidad

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

NTCGP 1000:2009

ANEXOS:

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION
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2.4 PROCEDIMIENTOS GESTION ACADEMICA

NIVEL Gestion Académica

NOMBRE DEL Procedimiento para el Disefio de planes de Area y Planes de Aula
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer los elementos basicos para disenar el Sistema de Gestion Académica acorde con la propuesta técnica educativa
ofrecida a los Estudiantes y Padres de familia o Acudientes y conforme con la legislacion vigente, los lineamientos de la
Secretaria de Educacion del Departamento Norte de Santander y el Ministerio de Educacién Nacional.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la planificacion de los planes de aula, finalizando con la ejecucion y revision de los mismos.

3. RESPONSABLE
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4. DEFINICIONES:

4.1 Departamento o Area: Equipo de docentes que se conforma teniendo como elemento comun el desarrollo de un area o
disciplina educativa especifica.

4.2 Plan de area: Es la programacion del area y contiene los elementos generales o comunes de la planeacion de area:
Identificacion del area (asignatura y grados), justificacidon del plan de estudios del area, objetivos generales del area, objetivos
especificos, referentes conceptuales del area (enfoques curriculares, lineamientos, teorias, competencias o desempefios
por niveles o grupos de grado - incluyen las especificas, laborales y ciudadanas), estructura curricular del area (grandes
titulos de las unidades), estrategias metodoldgicas, bibliografia.

4.3 Plan de Asignatura: Estructura curricular por grado (identificacion de la asignatura, proposito de la asignatura o area,
estandares del area o asignatura, temas, subtemas, desempenos e indicadores de desempeino, competencias propias del
area o asignatura, estrategias metodoldgicas, recursos y su utilizacion, actividades pedagogicas, bibliografia).

4.4 Plan de Evaluacion: Contiene las estrategias permanentes de evaluacion en los aspectos académicos, personales y sociales.
También los elementos como criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion.

4.5 Plan de Apoyo a Estudiantes: Contiene el indicador de desempeno, las estrategias para la superacion de la debilidad.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 « Elegir a un jefe de Area Docentes del Area
2 « Elaboracion del Plan de Area en las fechas establecidas y de Jefe de Area Formato Plan de
acuerdo a las fechas dadas por la SED Area
] Comité
3 e Recepcion de Documentos Plan de Area Institucional Formato Plan de
de Area
Gestiénde
] Calidad
« Analisis, revisidon y aprobaciéon de Plan de Area Comité
4 . _ ] Institucional Formato Plan de
Se realizaran recomendaciones a los planes de area en caso de que de Gestion d Area
estos no cumplan con los lineamientos de la SED € egtlon €
Calidad
] Comité
5 « Entrega al jefe de Area el plan de area aprobado Institucional Formato Plande
de Gestion de Area
Calidad
6 e Seentrega alos docentes de area el Plan de area aprobado Jefe de Area Formato Plan de
Area
7 « Elaboracién de Plan de Aula, tomando como base el Plan de Area Docentes de area Formato Plande
aprobado Aula
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Formato Control y

8 « Realizar seguimiento a la Planeacion de area y plan de aula. Coordinador Seguimiento a
la Planeacion

del area

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS

Formato Plan de Area

Formato Plan de Aula

Formato Control y Seguimiento a la planeacion del area

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Gestion Académica

NOMBRE DEL Procedimiento Proyectos Transversales o Ejes Articuladores
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Orientar la ejecucion de proyectos transversales para la ensefianza obligatoria establecida en el Articulo 14 de la ley 115
como son:

El Aprovechamiento del tiempo libre, el fomento de las diversas culturas, la practica de la educacion fisica, la recreacion y el

deporte formativo, paralo cual el Gobierno promovera y estimulara su difusion y desarrollo.
La ensefianza de la proteccién del ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos naturales

La educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, la confraternidad, el cooperativismo y, en general, la
formacién en los valores humanos.

La educacién sexual.

Catedra en Salud

Publica

Catedra de Norte de Santander y Ocafia

2. ALCANCE:

Inicia con la asignacion de proyectos a las diferentes areas, finalizando con el envio del proyecto a la SED y su posterior
ejecucion.

3. RESPONSABLE:

Docentes de Areas
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4. DEFINICIONES:

4.1 Proyecto Transversales o eje articulador: Documento que correlaciona e integra los conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y valores de una o diversas areas.
4.2 SED: Secretaria de Educacion Departamental.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTOSY
REGISTROS

Asignar proyectos transversales a los docentes por

areas en la primera semana del afo escolar. Rector

Entregar los documentos para la presentacion de los
proyectos transversales

Formato Proyectos
Transversal o eje

Articulador
Formato Plan de Accion
para
Proyectos Transversales o
eje
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Articulador
Formato Proyectos
« Planteamiento del proyecto transversal Transversal o eje
2 o Entrega en la oficina de rectoria los proyectos Jefe de Plan de Area Articulador
transversales antes de finalizar el mes de febrero del Formato Plan de Accion

para
Proyectos Transversales o
eje Articulador

afno para el cual se plantea el proyecto.

Formato Proyectos

« Reuvision, analisis y aprobacion de Proyectos transversales ,
Transversal o eje

3 Nota: si llegase a presentarse correcciones se informara al Rector Articulador
. . Formato Plan de Accion
Jefe de area para que sean llevadas a cabo y se procedera a para
repetir los eventos 2y 3 Proyectos Transversales o

eje Articulador

e Informar a los Jefes de Area la aprobacion de los

4 proyectos transversales Rector
5 e Elaborar informe para la SED de los proyectos Rector Formato
transversales a ejecutar en la institucion en el afio Proyectos
en curso. Transversales
SED
« Envio via e-mail del informe de los proyectos transversales Formato
6 que seran Rector
llevados a cabo para el afo en curso a la SED en las Proyectos
fechas establecidas Transversales
SED
7 e Ejecucién y recoleccion de evidencias de los proyectos Docentes de area Recopilacién de evidencias
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transversales
8 « Para el proyecto transversal escuela de padres, luego de Docente de
aprobado el proyecto se ejecutara de la siguiente forma: gg?gnada
, ., . Docente de Formato citacion a
8.1  Enviar citacion a los padres de familia por grados area padres de
asignado familia
. e Docente de Formato control
8.2 « Ejecucion del proyecto escuela de padres area citacion a
asignado adres de
] amilia
o Entrega de evidencias de la ejecucion de los proyectos , ) )
9 transversales en la oficina de Rectoria Docentes de area Evidencias
10 « Evaluacién y seguimiento de las actividades planteadas Rect F_or_matto para tel g
en los proyectos transversales ector seguimiento y control de
los proyectos
transversales

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

Formato Proyectos Transversal o eje Articulador

Formato Plan de Accién para Proyectos Transversales o eje Articulador
Formato Proyectos Transversales SED

Formato citacion a padres de familia

Formato control citacion a padres

de familia
Formato para el seguimiento y control de los proyectos transversales
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Gestidn Académica
NOMBRE DEL Procedimiento de asignacion de la carga académica, actividades complementarias y
PROCEDIMIENTO jornada escolar
1. OBJETIVO:

Asignar la carga académica, las actividades curriculares complementarias y la jornada escolar.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a los docentes de la Institucién Educativa, de acuerdo con la matricula inicial.

3. RESPONSABLE:

Rector
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4. DEFINICIONES:

4.1 Asignacion académica: Es el tiempo que, distribuido en periodos de clase, dedica el docente a la atencién directa de sus
estudiantes en actividades pedagdgicas correspondientes a las areas obligatorias y fundamentales y a las asignaturas
optativas, de conformidad con el plan de estudios.

4.2 Actividades curriculares complementarias: Las actividades curriculares complementarias corresponden a la administracion
del proceso educativo; la preparacién de la tarea académica; la evaluacién, la calificacion, planeacion, disciplina y formacién
de los alumnos; las reuniones de profesores generales o por areas; la direccién de grupo y servicio de orientaciéon estudiantil;
la atencién a la comunidad, en especial a los padres de familia; las actividades formativas, culturales y deportivas
contempladas en el proyecto educativo institucional; la realizacion de otras actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa e indirectamente en la educacion; actividades de investigacion y actualizacion
pedagodgica relacionadas con el proyecto educativo institucional; y actividades de planeacion y evaluacion institucional.

4.3 Jornada escolar: Es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes en la prestacion directa del
servicio publico educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre calendario académico y con el plan de estudios.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
o Reuvision de la proyeccion de cupos (Grados y cupos).
1 e Revision de Plan de Estudios Rector
e Revision de los perfiles y desemperfio de los docentes.
5 o Seleccion de docentes para cada una de las areas y/o Rector

asignaturas de acuerdo con los grados proyectados.
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

o Elaborar horarios distribuyendo la jornada, el tiempo para
la asignacién de carga académica y la ejecucion de
3 actividades curriculares complementarias. Rector Horarios
o Elaborar resolucién de asignacion de carga académica y
actividades curriculares complementarias.
4 « Entrega de horarios a la oficina de Coordinacion Rector Horarios
Horarios
5 o Entrega de horarios a los docentes Coordinador Formato Control
parala entrega de
Planillas a
docentes
6 « Informar a los docentes las actividades curriculares Rector
asignadas
DOCUMENTOS REFERENCIALES
ANEXOS
Formato Control para la entrega de Planillas a docentes
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestién Académica

NOMBRE DEL Procedimiento para la asignacién de aulas de clase
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Proporcionar una guia para la asignacion de espacios fisicos en la institucion educativa.

2. ALCANCE:

Desde la asignacién de aula de clase hasta la entrega de la misma

3. RESPONSABLE:

Comité directivo

4. DEFINICIONES:

4.1 Aula de Clase: Sala en la cual se desarrolla las practicas pedagdgicas entre un docente y los alumnos en la Institucién

educativa.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE e e

1 « Reuvision de la disponibilidad de aulas y la asignacion Comité

de carga académica establecida para los docentes Directivo

« Asignacion de aulas para los docentes

2 o Entregar el reporte de la asignacion de aulas, en la Comité

oficina de pagaduria. Directivo
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

Formato Inventario
de Bienes por
dependencias
3 o Entrega de las aulas con el inventario de las mismas a los Pagador
docentes

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS
Formato Inventario de Bienes por dependencias
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestién Académica

NOMBRE DEL Procedimiento para la superaciéon de Debilidades de los Estudiantes
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Llevar un seguimiento y control de los resultados académicos de los estudiantes durante el afio lectivo

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las areas desde el inicio del afio hasta finalizar el afio electivo

3. RESPONSABLE:

Comision de Evaluacion y Promocion

4. DEFINICIONES:

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Formato plan de Apoyo
e Quince dias de finalizando cada periodo se realizara parala superacion de
1 entrega a los docentes de los formatos para la Secretaria Debilidades de los
superacion de las debilidades de los estudiantes. Estudiantes
Formato Actade
Refuerzo

para la Superacion de
Debilidades
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e Los docentes realizan el respectivo proceso de Forn&g}gég’ga de
2 nivelacion en las fechas establecidas en el Docente de i3
|  Te . para la Superacion de
calendario académico area Debilidades
« Los resultados de la superacién de debilidades son 5 g Formato Acta de
3 consignados en la respectiva acta. oce nte de Refuerzc_),para la
area Superacion de
ebilidades
Formato Acta de
4 e Recepcion de Actas de superacion de debilidades Coordinacién Refuerzo para
la  Superacién
de
Debilidades

DOCUMENTOS REFERENCIALES

ANEXOS

Formato plan de Apoyo para la superacion de Debilidades de
los Estudiantes Formato Acta de Refuerzo para la Superacion

de Debilidades

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestion Académica

NOMBRE DEL Procedimiento para la Administraciéon del Sistema de Notas
PROCEDIMIENTO

1. OBJEITIVO:

Llevar los registros del desempefio académico de los estudiantes en los diferentes grados, sedes y jornadas.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para todos los grados desde el inicio hasta la finalizacidén del afio escolar

3. RESPONSABLE:
Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Docente: Las personas que desarrollan labores académicas directa y personalmente con los alumnos de los establecimientos
educativos en su proceso ensefianza aprendizaje se denominan docentes. Estos también son responsables de las
actividades curriculares no lectivas complementarias de la funcidn docente de aula, entendidas como administracion del
proceso educativo, preparaciéon de su tarea académica, investigacion de asuntos pedagodgicos, evaluacion, calificacion,
planeacién, disciplina y formacién de los alumnos, reuniones de profesores, direccién de grupo, actividades formativas,
culturales y deportivas, atencion a los padres de familia y acudientes, servicio de orientacion estudiantil y actividades
vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la educacion.(Art.5 Decreto
1278 de 2002).

4.2 Grupo: Grupo es una congregacion de estudiantes que reciben ensefianza en una misma aula; pueden pertenecer al mismo
o distinto grado y son diferenciables a otros que cursan el mismo grado. Indique la cantidad de grupos por grado, en esa
jornada, en el ano escolar actual. Por ejemplo: Si el grado primero cuenta con primero A y B, tiene dos grupos. Es

indispensable reportar un registro por cada grado que imparta la jornada, aunque el numero de repitentes sea igual a cero.
4.3 Logré)s: Son los alcances que se consideran deseables, valiosos y necesarios, fundamentales para la formacién integral de los
estudiantes.
4.4 Sistema de Notas: Es un software de gestion escolar MALOKA DATABASE 4.0, disefiado en Microsoft Access, con un entorno
de seguridad disefiado en Visual Basic, y unas importantes DLLS para el manejo de la compresion de archivos y manejo de
diferentes formatos de documentos.
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DANE: 154498002223
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOI_\S)EUGI\I/ISE_II_\II%I'(())SS Y
Asignacion de carga académica e intensidad horaria para Reporte de
1 los Docentes; Asignacion de la Direccion de Grupo. Rector Horarios Reporte
de Titulatura
Registrar en el Sistema de Informacion Académica la , Carga Académica del
2 carga acad? |c(? Secretaria Docente
asignada a los docentes, intensidad horaria y docente
designado para la direccion de los respectivos grupos
3 Ingresar en el Sistema de Notas los estudiantes matriculados Secretaria Folios de Matricula
por grados
4 Ingresar en el sistema de notas los logros por grados Secretaria Forljr?:\(;cgé) ggalgé;ros e
Indicadores
5 Revision del numero de Estudiantes asignados por grados Secretaria
6 Generar planillas para el periodo por area y grado Secretaria Planilla
7 Organizar en carpetas logicas las planillas de acuerdo al Secretaria
Docente
. i . i CD o correo, carpetas
8 Entregar o Enviar via E-mail, las carpetas a los Docentes Secretaria paradocentes
Recibir las planillas diligenciadas por los docentes con las
9 respectivas notas de los estudiantes antes de la Fecha limite Secretaria Planillas Diligenciadas
establecidaenel
calendario académico institucional.
Importar al Sistema de Notas las planillas, Generar y , ,
10 Verificar los Boletines del Periodo Secretaria Boletines
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
Entregar a los directores de Grupo los boletines para su
11 revision y en caso de error su posterior correccion. Repetir los Director de Boletines
eventos 4 al 11 para cada uno Grupo
de los 4 periodos lectivos.
Impresion del boletin final con los desempenos vy la ,
12 promocién de los estudiantes. Secretaria
Entregar a los directores de Grupo los boletines finales de ,
13 afo para su revision y en caso de error su posterior correccion Secretaria
14 Impresion del libro final de secretaria para la firma del Rector Secretaria
6. DOCUMENTOS REFERENCIALES
7. ANEXOS
Formato para el Disefio de logros e Indicadores
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Gestion Académica

NOMBRE DEL Procedimiento para la Graduacion de Estudiantes
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Gestionar el tramite correspondiente para la graduacion de estudiantes

2. ALCANCE:

Inicia con la revisidon de los documentos legales necesarios para la graduacion y finaliza con la elaboracion de relacion de
actas de grado y la proclamacién de bachilleres técnicos en las modalidades de artes plastica y musica en el libro actas.

3. RESPONSABLE:

Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Acta de grado: Documento que registra el acto de graduacion
4.2 Diploma: Certificado normativo que da fe del grado obtenido

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 « Recepcion de costos por el derecho a grado Pagador
2 . Elabo.racién de listado con los nombres de los Pagador Oficio
estudiantes que cancelaron el derecho a
grado
3 « Entrega de listado en la oficina de secretaria Pagador Oficio
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
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Revision de nombres completos, certificados y documento ,

de identidad de los estudiantes que cursan el grado once. Secretaria

Elaboracion del listado de estudiantes con Ios , .

nombres completos, documento de identidad y el titulo a Secretaria Oficio

otorgar del estudiante

Se envia el listado al proveedor para la elaboracion de los Secretaria

diplomas

Recepcion de Diplomas y actas de grado Secretaria
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

e Revision de los Diplomas y actas de grado con el :
8 respectivo documento de identidad del graduando Secretaria
9 « Relacion de Actas de Grado y Graduandos en libro Actas de Secretaria
Grado
10 « Firma de Libro Actas de Grado Graduandos
DOCUMENTOS REFERENCIALES
ANEXOS

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL

Gestion Académica

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el Seguimiento Académico y de Comportamiento

1. OBJETIVO:

Llevar un seguimiento de los resultados Académicos y de comportamientos de los estudiantes durante el afio lectivo

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los grados desde el inicio del afio hasta finalizar el ano electivo

3. RESPONSABLE:

Comision de Evaluacion y Promocion

4. DEFINICIONES:

N. A

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTOSY
REGISTROS

Finalizando cada periodo académico, se les entrega a los
Directores de grupo el Formato Acta de Autoevaluacion y Secretaria
Coevaluacion del Comportamiento, para que los

estudiantes realicen la calificacion
correspondiente

Formato Acta de
Autoevaluacioén y
Coevaluacion del
Comportamiento
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

e Analizar el desempefio Académico y de Comportamiento . Formato Act_a] de
de | i Comision de Autoevaluacion y
e los estudiantes apoyados en los resultados » C luacion del
2 académi i0 i evaluacion y oevaluacion de
icos, la autoevaluacion y coevaluacién del . Comportamiento
; : Promocion p I
comportamiento y el observador del Estudiante. Observador del Estudiante
(sabana de notas)
3 e Se .Ievanta el acta respectlva qurmando los casos Comision de Formato Acta de Reunion
criticos y se entrega a coordinacion. evaluacion y de la Comision de
Promocion Evaluacion
o Serevisa si al estudiante se le han levantado Acta de Formato Acta de
4  Desempeiio de comportamiento. Coordinador DesempeRio
Si al estudiante no se le ha levantado ninguna Acta se P
procedera a: Comportamental
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
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Formato Citacion a

4.1 « Enviar citacion al padre/Madre o Acudiente del Estudiante Coordinador Padres de
Familia
e Enreunion con el Padre/Madre o Acudiente se le
informara el desempefio académico y de Coordinador
comportamiento del estudiante. Titular de Formato Control
4.2 « Comprometer al estudiante para que no incurra en Grado citacion a Padres
situaciones similares Padre/Madre o de Familia

. _ . o . Acudiente Estudiante
Nota: si la falta lo amerita se informara a bienestar familiar
para que sea realizado el acompafamiento al estudiante.

Formato Acta de
4.3 o Selevanta las actas respectivas para el compromiso de Coordinador Desempeno
estudiante Comportamental

Formato Acta de

Compromiso de
Académico

Si el caso se considera de gravedad y/o persistente, se
remitiran al comité de convivencia o directamente al consejo
directivo.

Coordinador

DOCUMENTOS REFERENCIALES
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ANEXOS

Formato Acta de Autoevaluacion y Coevaluacion del Comportamiento
Formato Acta de Reunion de la Comision de Evaluacion

Formato Acta de Desempefio

Comportamental Formato Acta de

Compromiso de Académico

Formato Citacidon a Padres de

Familia Formato Control citaciéon a
Padres de Familia

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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2.5 PROCEDIMIENTOS GESTION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

NIVEL Gestion Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL Procedimiento de Admision y Matricula Alumnos Nuevos
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos generales que se deben seguir para determinar la Admision de los Aspirantes y el respectivo
registro como estudiante del

Colegio La Salle.

2. ALCANCE:
Inicia con la planeacion del Proceso de Admisiones y finaliza con el Proceso de Matricula.

3. RESPONSABLE:
Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Admision: Acreditar un aspirante que cumple con los requisitos establecidos por la Institucién para Iniciar el Proceso de
Matricula.

4.2 Orden de Matricula: Documento mediante el cual se autoriza la Matricula.

4.3 Matricula Extraordinaria: Proceso de Matricula realizado fuera de la fecha establecida

4.4 Aspirante: Solicitante que cumple con los requisitos de inscripcidn y es candidato a ser admitido segun los criterios
establecidos para la seleccion.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Se informa al aspirante_I9§ requisitos Secretaria Formato de Inscripcion
necesarios para la admision y se entrega Aspirante

documento de inscripcion

Se recepcionan los documentos de aspirantes

inscritos.
Cierre del Proceso de Inscripcion segun las

2 fechas establecidas en el calendario Secretaria Documentos Requeridos y Formato
académico. de Inscripcion

Se envian documentos a la comision de
Admision para su respectivo analisis.

Nota: Si el estudiante solicita cupo fuera de las
fechas establecidas, debera presentar adjunto
con la documentacion requerida y el
documento de
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inscripcion los reportes de notas de los periodos vistos en el
afo electivo.
3 Analisis y seleccion de aspirantes inscritos. Comité de fici
Se ordena la Matricula para el Listado de Aspirantes Admitidos. Admisién oficio
secretaria
4 Publicacion de resultados de Aspirantes Admitidos Secretaria Listado
Secretaria
5 Se diligencia el folio de matricula y se legaliza la matricula Padre/Madre de Folio de Matricula
mediante la firma de Padre/Madre de Familia o Acudiente y Familiao
firma del Estudiante Acudiente
Estudiante
6 Flnallga cierre dg Matricula Ingresando al Sistema SIMAT los Secretaria
estudiantes matriculados
DOCUMENTOS REFERENCIALES
ANEXOS
Formato de Inscripcion Folio de Matricula
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Gestidn Administrativa y Financiera

NOMBRE DEL Procedimiento de Matricula Alumnos Antiguos
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos generales que se deben seguir para la matricula de alumnos antiguos y la renovacion del
contrato como estudiante del Colegio La Salle.

2. ALCANCE:

Inicia con la Pre matricula y finaliza con el Proceso de Matricula.

3. RESPONSABLE:
Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Pre matricula: Acreditar un aspirante que cumple con los requisitos establecidos por la Institucion para Iniciar el Proceso de

Matricula.
4.2 Matricula: Documento mediante el cual es legalizada la Matricula.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y
EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
o Enlas fechas establecidas por la Secretaria de Educacion , "
1 antes de terminar afio escolar, se entrega el formato de pre Secretari Formato emitido
matricula a los estudiantes. oa por la Secretaria de
Estudiante Educacion
s
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Formato emitido porla

2 e Se recepcionan los formatos de Pre matricula Secretaria Secretaria de
Educacién
debidamente
diligenciado

e Se Realiza la proyeccion de cupos para el afio siguiente en
las fechas establecidas por la secretaria de Educacion con Formato emitido por
3 base en los formatos de Pre matricula, numero de Secretaria la Secretaria de
estudiantes matriculados al inicio del afo, numero de Educacién
estudiantes matriculados a la fecha, numero de Aprobado

estudiantes .
que pierden el afo

4 e Se enviainforme al Jefe de Nucleo para su revisién y Secretaria Formato de Pre
aprobacion matricula
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5 Se envia informe a la Secretaria de Educacion Secretaria
Finalizando el afo escolar se le solicita a la Comisién de .
6 Evaluacion y Promocion de cada grado la relacion de los Secretaria Formato informe
estudiantes promovidos y no promovidos. para la Promocién de
Estudiantes
El estudiante promovido se matricula en el grado siguiente
y el estudiante no promovido se matricula en el mismo Estudiante Formato de Solicitud
7 grado. Padre/Madre de parala Realizacién
El estudiante no promovido debera diligenciar el Formato de| familia o de superacion de
solicitud para la realizacion de superacién de las dificultades Acudiente Dificultades
que impidieron su promocion, con la firma del padre de
familia o acudiente, para
presentarla a la Comision de Evaluacién y Promocion
Se recepcionan las solicitudes debidamente diligenciadas Formato de Solicitud
8 Se entregan las solicitudes a la Comision de Evaluacion y Secretaria arala
Promocion ealizacion de
superacion de
Dificultades
Analizar y Determinar los Estudiantes a los cuales se le Comision de
9 realizara en proceso de superacion de dificultades. Evaluaciony
Promocion
Se informara o publicara listado de estudiantes aprobados Comision de
10 para realizar el proceso de superacion de dificultades en Evaluaciony
las fechas establecidas Promocion
11 Se informara Ioslestudiantes que aprueben las dificultades Comisién de .
para que se realice el proceso para renovar el contrato de Evaluacion y
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matricula Promocion
1 « Se actualiza la informacién contenida en el folio de matricula Secretaria
y se legaliza la matricula con la firma del Padre/Madre o| Padre/Madre de
Acudiente y la firma del Estudiante Familiao
Acudient
ee
Estudiant
ee
o Los documentos del estudiante y el folio de matricula ,
13 seran archivados en la carpeta correspondiente Secretaria
DOCUMENTOS REFERENCIALES
ANEXOS:
Formato de Pre matricula
Formato informe para la Promocién de Estudiantes
Formato de Solicitud para la Realizacion de superacion de Dificultades
REVISADO POR
APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento Gestidn Presupuestal
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Administrar los recursos de los Fondos de Servicios Educativos (FSE), consignados al Colegio La Salle, de manera
ordenada de acuerdo a los objetivos y principios consignados en el PEI.

2. ALCANCE:

Aplica desde preparacion, aprobacion del Plan Presupuestal hasta la ejecucion del presupuesto finalizando con la Rendicion
de cuentas

3. RESPONSABLE: Consejo Directivo, Rector, Pagador

4. DEFINICIONES:

4.1 Disponibilidad Presupuestal: Reserva de una cantidad de dinero asignada para ser descontada del valor aprobado de un
rubro especifico del presupuesto.

4.2 Ingresos: Representan flujos de entrada de recursos que generan incremento del patrimonio.

4.3 Egresos: Representan los gastos o descargos de una cuenta.

4.4 Ordenador del Gasto: Persona encargada de autorizar la inversion de recursos financieros.

4.5 Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad econémica
4.6 Rubro: Codigo asociado a un nombre y clasificado de acuerdo a los grupos en los que se divide el presupuesto.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Solicitar a los docentes y a las Dependencias realizar una relacion
de las necesidades de recursos para el afio siguiente. La solicitud
se hace finalizando afio escolar, semanas antes de la fecha limite Pagador Oficio
emitida por la Secretaria de Educacion Departamental para el
envio del Plan Presupuestal
Recibir y clasificar las necesidades por conceptos.
Elaborar el Plan de Presupuesto Apoyado en las Pagador Formato Presupuesto
necesidades de recursos recibidas y clasificadas por los
Docentes y Dependencias, el numero total de
estudiantes y el plan de Presupuesto del afio anterior.
Estudio y Aprobacion del plan de Presupuesto para ser Rector Formato Presupuesto
presentado ante Consejo Directivo
Analisis y Aprobacién del plan de Presupuesto. Consejo
Directivo
Eembwpl?esgue;ta de Aprobacl:log del Plan (ée Férdesupuesto.
nviar Plan de Presupuesto a la Secretaria de Educacién
Departamental antesrc)je la Fecha limite Estipulada por la Pagador Formato Presupuesto
Secretaria de Educacion Departamental.
Recepcion de Respuesta de la Secretaria de Educacion Pagador Oficio
Departamental.
Al inicio del afo escolar se ingresa el Plan Presupuestal al TNS
generando una nueva empresa a la cual se le ingresa el Contadora

presupuesto en el link Tesoreria - Presupuesto
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o Afectaciones al Presupuesto por Ingresos de consignaciones
producto de pagos por constancias de estudios, ingresos por
8 arrendamiento de tienda escolar. Pagador Oficio
e Se elabora oficio para informar a la Secretaria de Educacion |a

afectacion al

presupuesto, se entrega al Rector para su analisis y legalizacion

por medio de su Firma.
DOCUMENTOS REFERENCIALES
ANEXOS
Formato Presupuesto
REVISADO POR
APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO: Adquirir los Bienes necesarios para garantizar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa Colegio La
Salle

2. ALCANCE: Inicia con la recepcion de la solicitud de adquisicion de Bienes y finaliza con la generacién del registro contable
para el proveedor

3. RESPONSABLE: Pagador, Rector

4. DEFINICIONES:
4.1 Disponibilidad Presupuestal: Reserva de una cantidad de dinero asignada para ser descontada del valor aprobado de

un rubro especifico del presupuesto.
4.2 Estudio de Conveniencia y Oportunidad: Documento mediante el cual se identifica el objeto a contratar, las ventajas que

trae a la Institucion y el Rubro al cual pertenece el objeto de Contratacion.
4.3 Orden de Prestacion de Servicio o Compra: Documento en el cual se consigna informacién basica y clara acerca del tipo de
trabajo a contratar.
4.5 Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad econémica
4.6 Rubro: Codigo asociado a un nombre y clasificado de acuerdo a los grupos en los que se divide el presupuesto.
4.7 TNS: Sistema de informacion para manejar la contabilidad de la institucién

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
e Analisis y determinacion de las necesidades de Bienes y/o
1 Servicios de la institucion, teniendo en cuenta la Consejo Oficio
disponibilidad presupuestal. Directivo
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« Elaboracion de la Propuesta de adquisicidon de bienes y/o
servicios.
e Informar al Rector de la Propuesta aprobada para su ejecucion

o Analiza la propuesta de adquisicion de Bienes y/o Servicios ,
2 « Informa a la Pagador para que se elabore los estudios de ~ |Rector Formato Estudio de
Conveniencia y Oportunidad respectivos conveniencia y
Pagador :
oportunidad

» Se hace la solicitud de cotizacion a los Proveedores
3 « Lacantidad de Proveedores se determina de acuerdo al monto Pagador Formato

establecido en el manual de Contratacion. Solicitud de
Cotizacion
4 e Se recepcionan las cotizaciones de los Proveedores Pagador
5 « Analisis y aprobacion de la cotizacion de acuerdo a la Politicas Rector

de la Institucion.
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Elegir a un funcionario para que asuma el rol de Supervisor
para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios

Se informa a la oficina de Pagaduria la cotizacion aprobada, el
funcionario que

asumira el Rol de supervisor y se indica que se ejecute la
disponibilidad presupuestal

Se elabora la S(_)!icitud de_ Supgrvisién, se entrega al Rector Pagador Formato Solicitud
6 para su aprobacion y legalizacion. Rector ara la Supervision
Se entrega al funcionario respectivo la Solicitud de Supervision Funcionario 3 per
e un Servicio
Se ejecuta la Disponibilidad presupuestal registrando los datos
7 respectivos y se genera el registro. Pagador
Se elabora el contrato por Minima Cuantia.
Para el Caso de no tenerse la disponibilidad presupuestal para el
Rubro respectivo, se analiza cual Rubro contiene la Disponibilidad
71 Presupuestal necesaria. Pagador Oficio
Se elabora oficio para informar a la Secretaria de Educacién el |Rector
traslado realizado al presupuesto, se entrega al Rector para su
analisis y legalizacion por medio de su Firma.
Se envia informe a la Secretaria de Educacion.
7.2 Serealiza el traslado y se genera registro en el TNS. Pagador
En el caso de ser una Adquisiciéon por compra se Elabora una
8 Orden de Pedido, se elabora El contrato por Minima Cuantia se Pagador Formato Orden de

entregan al Rector para su revision y Legalizacion mediante su

Firma.
Se envian los documentos al Proveedor

Pedido Formato
Contrato por Minima
Cuantia
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Se recepcionan y revisan los Bienes confrontandolos con la Pagador
8.1 orden de pedido y la Factura Supervisor FormatoP(e)(;qdeg de
Se elabora un Acta para la recepcién de elementos. Pagador !
Factura
8.1.1 Se registran los elementos como se indica en el procedimiento Pagador Procedlimientct) ,
1. para el inventario
para el Ingreso de Elementos de activos
Si la Adquisicion es por un Servicio se le informara al Proveedor
por via telefénica que ha sido seleccionado y que debe acercarse Acta
8.2 a la Institucién con los Documentos Requeridos para realizar la Pagador Form’ajco contrato’por
celebracion del Contrato. Minima Cuantia
Los documentos requeridos se determinan en el Manual de
Contrataciéon y Manejo de Tesoreria de acuerdo al Monto de la
obra.
Se Elabora el contrato y el Acta de Inicio de la Obra
Pagador
8.2.1 Se Celebra el contrato Rector
Proveedor
Supervisor
822 Al finalizar la Obra se levanta un Acta de Entrega y Recibido de la Pagador Acta
obra
En la Adquisicion de bienes o servicios, se genera la Orden de Orden de Pado
9 Pago en el Sistema TNS Pagador o A 9d
Se genera el comprobante de Egresos en el sistema TNS. omprobante de
Se elabora el Cheque Egresos Cheque
10 Se legalizan la orden de pagd, el Comprobante de Egresos vy el Rector
Cheque por medio de la firma del Rector y el pagador con los Pagador

respectivos sellos.
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11 o Se entrega el cheque al Proveedor Proveedor

« Encaso de error en el cheque, este puede ser refrendado:
En este caso se indica en el trasverso del Cheque el nombre del
primer Beneficiario y se legaliza por medio de la firma del Rector,

12 la Pagador y los sellos Correspondientes. Pagador
e Siel cheque es dafado se procede a su anulacion: Rector
Para ello se le corta el codigo, se destruye el cheque; en el libro de
bancos se

pega el cdédigo y se indica la razon del dafo como soporte para
Indicar que el cheque no circulo.

o Los documentos correspondientes a la cuenta se guardan como
13 soportes en la Carpeta de cuentas. Pagador

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

Manual de Contratacion y Manejo de Tesoreria
Manual de usuario TNS

Procedimiento Gestién Presupuestal
Procedimiento para el inventario de activos

ANEXOS:

Formato Estudio de conveniencia y oportunidad
Formato Solicitud de Cotizacion

Formato Solicitud para la Supervision de un Servicio
Formato Orden de Pedido

Formato Contrato por Minima Cuantia.

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para el Traslado o Retiro de Estudiantes o Desertores
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Consignar en el folio de matricula y registrar en el sistema de matriculas (SIMAT) la transferencia o traslado, desercion del
estudiante.

2. ALCANCE:
Inicia con la solicitud de traslado y finaliza con el registro de la novedad en el SIMAT

3. RESPONSABLE:
Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Desertor: Corresponde a aquel alumno que por retiro formal o no formal no estd en condiciones de ser evaluado y ha
abandonado el sistema educativo.

4.2 Transferidos o Traslados: Alumnos que se retiraron de la jornada para continuar sus estudios en otra jornada, otra sede, otra
institucion educativa, otro municipio, otro pais o en el sector privado. Estos alumnos, aunque ya no forman parte de la jornada
siguen siendo parte del sistema educativo, pues siguen estudiando.

4.3 SIMAT: Herramienta informatica que apoya el modelo de gestion de matricula en las entidades territoriales con el fin de volver

mas eficiente, eficaz y
efectivo el proceso de asignacién de cupos de la educacion preescolar, basica y media oficial.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Entregar al Padre/Madre de Familia o Acudiente los Documento
de Solicitud de Retiro o traslado y el Formato de Paz y Salvo

Secretaria

Formato solicitud de
Retiro o Traslado
Formato de Paz y Salvo

Recepcion de solicitud de Retiro o Traslado de la Institucidon
debidamente

diligenciado por el Padre/Madre de Familia o Acudiente y del
Paz y Salvo con Todas las Firmas

Secretaria

Entrega de todos los documentos del Estudiante al
Padre/Madre de Familia o Acudiente.

Secretaria

Por La Excelencia Educativa, Seguimos Creciendo”
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Anotar en el folio de Matricula el Motivo de Retiro o Traslado.

e Legalizacion del retiro o traslado del Estudiante por medio de i Formato Folio de
4 la Firma del Padre/Madre de Familia en el folio de Matricula. Secretaria Matricula
5 o Retiro del Estudiante del sistema SIMAT. Secretaria
5 1 o Siel Retiro del Estudiante se realiza en el Periodo Secretaria

Académico, se debera desactivar al Estudiante del sistema
de informacion académica.

Desercion de los Estudiantes

Se genera alerta temprana de desercion cuando el estudiante falta por cinco (5) dias de clases al afo.

Si se detecta desercion en algun estudiante, se debera diligenciar

Formato para el informe

1 el formato para la desercion. Directorde de estudiantes
o Se realizara la anotacion en el observador del alumno. Grupo desertores por el
Director de Grupo
5 « Se envia citacion al padre de familia y/o notificacion por medio Di q Formato citacion a
de llamada telefénica irector de dre d
padre de
Grupo -
familia
e En reunién con el padre de familia se verificara el motivo por
el cual se ha presentado la desercion.
« Informar en la oficina de coordinacién el proceso llevado a cabo . Formato para el informe
3 por la desercion. Director de de estudiantes
Grupo

Nota: En caso de no presentarse el padre de familia se informara al
coordinador para que se realice la notificacion respectiva a la
comisaria de familia.

desertores por el
Director de Grupo
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o Se verifica el rendimiento académico bajo del estudiante antes
de la desercidn.

4 o Se oficializa la desercioén del estudiante, diligenciando el Coordinacion
documento respectivo.

e Se entregaran los documentos de la desercion del estudiante en
la oficina de secretaria.

Formato para el informe
de estudiantes
desertores por el
Director de Grupo
Formato de coordinacion
para oficializar la
desercion de un

Estudiante
5 e Serealiza la anotacién en el reporte general de desercion Secretaria F%rer?]zt,%{ ?jgorte
Estudiantes
Desertores
6 e Se retirara del SIMAT al estudiante Secretaria
o Se dficializa el reporte general de desercion mediante la firma del Secretari Formato reporte
7 rector. a eneral de
e Seenvia el reporte ala SED Rector studiantes
Desertores

e Se almacenara en la carpeta hoja de vida del estudiante el
8 documento de la oficializacion de la desercion. Secretaria

Formato para el reporte
de los estudiantes
Desertores Formato de
coordinacion para

oficializar la desercion de
un
Estudiante

DOCUMENTOS REFERENCIALES:
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

ANEXOS:

Formato solicitud de
Retiro Formato de Paz
y Salvo Formato Folio
de Matricula

Formato para el informe de estudiantes desertores por el Director de Grupo
Formato de coordinacién para oficializar la desercion de un Estudiante
Formato reporte general de Estudiantes Desertores

REVISADO POR
APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Administrativo y Financiero
NOMBRE DEL Procedimiento para la Elaboracion de Informes Financieros
PROCEDIMIENTO
1. OBJETIVO:
Orientar las actividades que se realizan para la Elaboracion de Informes financieros
2. ALCANCE:

3. RESPONSABLE:
Pagador

4. DEFINICIONES:

4.1 Balance de Comprobacion:

4.2 Calendario Tributario: Documento emitido por la DIAN en el cual se establecen las fechas para rendir informes a la DIAN.

4.3 IVA: Es un impuesto nacional a los consumos que se aplica en cada una de las etapas del proceso econdmico, en
proporcion al valor agregado del producto y la prestacion de servicios.

4.4 Rubro: Codigo asociado a un nombre y clasificado de acuerdo a los grupos en los que se divide el Presupuesto.

4.5 Retencion en la Fuente: Mecanismo de recaudo anticipado de impuestos, que consiste en restar de los pagos 0 abonos en
cuenta un porcentaje determinado por la ley, a cargo de los beneficiarios de dichos pagos o abonos en cuenta

4.6 TNS: Sistema de Informacién que permite manejar la informacién contable

4.7 Tabla de Retencion en la Fuente: Documento emitido por la DIAN en el cual se establece los descuentos a aplicar de

acuerdo a un Rubro

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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. DOCUMENTOS Y
EVENTO |DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Declaracion de Retencién en la Fuente
e Mensualmente se revisa y suman todos los valores por
1 concepto de descuentlsliaplicaddos a las Cl#]entas por %agos d? Pagador Balance de
servicios, compras € retenido que se han generado en e .
mes anterior ¥ Comprobacion
2 « Se consignan los valores en el Documento 350 Pagador
3 e Se el'abora el cheque por el valor total de los saldos Pagador
consignados en el Documento 350
4 e Se legaliza el Documento 350 y el cheque por medio de la firma Pagador
del Rector
5 e Se realiza el pago en el banco y se almacenan Pagador
Declaracion Exégena
1 e Serevisan y suman todos los valores cancelados a la DIAN del Pagador
ano a reportar
Rendicion de Cuentas a la Secretaria de Educacion Departamental
Mensualmente se generan los documentos: Balance de
« Balance de Comprobacion .
1 e Relacion de Ingresos y Egresos Pagador Rel Cgmp:jrot;amon
o Conciliaciones Bancarias elacion de Ingresos y
Egresos
Conciliaciones
Bancarias
2 Se solicita en los Bancos donde la Institucion tiene cuentas los Pagador Extractos Bancarios

extractos Bancarios
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MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

Balance de
Comprobacion Relaciéon

3 Entrega de Documentos a la Contadora Pagador de Ingresos y Egresos
Conciliaciones Bancarias
Extractos Bancarios

« Revision, analisis de documentos Chip 1
4 « Generacién del Chip 1y Chip 2 Contadora Chip 2
Balance de
« Elaboracion del informe. Comprobacién
e Generacion de impresion del informe en medio fisico y Relacion de Ingresos y
5 Magnético; entrega del informe elaborado en la oficina Contadora Egresos Conciliaciones
de pagaduria. Bancarias Extractos
Bancarios Chip 1
Chip 2
6 Envio de Informacién a la Jefe de Area Contable del FER Pagador Documentos y CD

Informe a la Contraloria

1 Se envia a informacion a la contadora para su revision, analisis

. . . p Pagador
y ejecucion del informe a la contraloria 9
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2

Elaboracion y envio del informe a la contraloria en las fechas
establecidas

Contadora

Informe

3

Recepcion de la copia del informe enviado a la contraloria por la
contadora

pagador

Copia del informe

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

Estatuto Tributario

Resolucién 356 del 05 de septiembre de 2007 de la Contaduria General
de la Nacion. Régimen de Contabilidad Publica

Cartilla DIAN Impuesto de Renta y Complementarios

ANEXOS:

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS

REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA

LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento Inventario de Activos
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO: Administrar y controlar la existencia Fisica de los Bienes Muebles e Inmuebles de la Institucion Educativa
Colegio La Salle

2. ALCANCE: Aplica desde el inicio de adquisicion de los Bienes, cobija las actividades de estado, ubicacion, asignacion
finalizando con la baja del Bien por dafo.

3. RESPONSABLE:
Pagador

4. DEFINICIONES:

4.1 Activo fijo: Esta formado por bienes que tienen determinada permanencia y han sido adquiridos para el propésito de un
uso especifico; debido a ello y al uso al que se les sometidos en el transcurso del tiempo estan sujetos a una baja del valor
que recibe el nombre de depreciacion.

4.2 Bien de Consumo: Es un Bien que se usa para satisfacer directamente necesidades especificas para el buen funcionamiento

de la Institucion.

4.3 Bienes Devolutivos: Son aquellos Bienes adquiridos con el fin de utilizarlos para el desarrollo de tareas temporales; su
duracion es mayor que la de un elemento de consumo.

4.4 Inventario: Consiste en realizar un registro del movimiento y ubicacion de los bienes, con el recuento fisico total o parcial de

los mismos.

4.5 Proveedores: Se aplica a la empresa o persona que se dedica a proveer o abastecer de productos necesarios a la
Institucion.

4.6 Solicitud: Documento mediante el cual se solicita alguna actividad, Bien o Servicio. _

4.7 Traslado: Es la transferencia de un bien que se encuentra ubicado en un lugar especifico para ser asignado a otro lugar para
SU USO.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. DOCUMENTOS Y
EVENTO |DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Recepcion de Bienes Adquiridos.
Se realizara una revision determinando cantidad, caracteristicas, Factura de
1 estado del objeto adquirido, confrontandolo con la orden de Pagador Compra
pedido y la factura recibida con los elementos.
Orden de
Pedido
Se registran los Bienes Adquiridos de acuerdo a su tipo de Bien. Formato para el
2 Para los Bienes Tipo Equipo de Computo se diligenciara el Pagador Control de Bienes
formato Hoja de Vida de Equipos de Computo de Consumo
Formato
ara el Control de
ienes Devolutivos
Formato hoja de Vida
para los Equipo de
computo
De acuerdo a la relacién de necesidades de recursos
3 ) o Pagador
presentada por los Docentes y Dependencias se organizaran
los
elementos.
Formato para el
Entrega de elementos a cada Funcionario o Jefe de Control de Bienes de
4 Dependencia de acuerdo a la relacion mencionada. Pagador Consumo Formato de

Control para el
Préstamo d¢ Bienes
Devolutivos
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

« Se inicia el control de inventario desde la entrega fisica de Formato Inventario de
S Bienes Devolutivos al Funcionario o Jefe de Dependencia Pagador Bienes por
Responsable Dependencia

o El control para Revision del Inventario se debera realizar cada
6 ano, registrandolas novedades que se encuentren los Bienes. Pagador

6.1 « Sien las novedades se determina que el Bien se encuentra Paaad
- como inservible este sera dado de baja agador

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

ANEXOS:

Orden de Pedido

Formato para el Control de Bienes de
Consumo Formato para el Control de
Bienes Devolutivos Formato hoja de Vida

para los Equipos de Computo

Formato de Control para el Préstamo de Bienes
Devolutivos Formato Inventario de Bienes por
Dependencia

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS |REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para el Préstamo o Traslado de Bienes Devolutivos
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Administrar y controlar el Préstamo de los Bienes Devolutivos de la Institucion Educativa Colegio La Salle

2. ALCANCE:

Aplica desde la recepcion de la solicitud de Préstamo o Traslado de un Bien Devolutivo, finalizando con el registro en el
inventario.

3. RESPONSABLE:

4. DEFINICIONES:

4.1 Activo fijo: Esta formado por bienes que tienen determinada permanencia y han sido adquiridos para el proposito de un
uso especifico; debido a ello y al uso al que se les sometidos en el transcurso del tiempo estan sujetos a una baja del valor
que recibe el nombre de depreciacion.

4.2 Bien de Consumo: Es un Bien que se usa para satisfacer directamente necesidades especificas para el buen funcionamiento

de la Institucion.

4.3 Bienes Devolutivos: Son aquellos Bienes adquiridos con el fin de utilizarlos para el desarrollo de tareas temporales; su
duracion es mayor que la de un elemento de consumo.

4.4 Inventario: Consiste en confrontar los registros implementados para registrar el movimiento y ubicacién de los bienes, con

el recuento fisico total o parcial de los mismos. o ) o
4.5 Solicitud: Documento mediante el cual se solicita alguna actividad, Bien o Servicio. _
4.6 Traslado: Es la transferencia de un bien que se encuentra ubicado en un lugar especifico para ser asignado a otro lugar para
SUu uUsoO.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
- DOCUMENTOS Y
EVENTO |DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
1 e Recepcion de la solicitqd delPréstamo 0 Trgglado de Bienes Pagador Plr:éosrgrantgos_?pggg%gze
presentada por un funcionario de la Institucion Bienes Devolutivos
« Analisis de la Solicitud
2 « Informar al Solicitante la respuesta Pagador
, - Formato de Control
3 » Seregistra la entrega del elemento solicitado Pagador para el Préstamo de

Bienes
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
Devolutivos
34 |+ Enelcasodeseruntraslado ala sede apartaderos, se realizara Pagador Formato Autorizacion
' la autorizacion respectiva para la salida del Bien firmada por el Rector Salida de Bienes
Rector Devolutivos
o Se realizara el registro en el inventario por dependencias, Formato Inventario de
3.2 indicando en la casilla novedad el traslado del elemento Bienes por
Dependencia

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

Procedimiento para el Inventario de Activos AF.P07.V1

ANEXOS:

Formato Solicitud de Préstamo o Traslado de Bienes
Devolutivos Formato de Control para el Préstamo de
Bienes Devolutivos Formato Autorizacion Salida de

Bienes Devolutivos _ _
Formato Inventario de Bienes por Dependencia

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE

MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223

NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para la Expediciéon de Certificados, Constancias de Estudio o Constancias
PROCEDIMIENTO de Valores

1. OBJETIVO:

Preparacion y entrega de Certificados, Constancia de Estudio o Certificado de Valores de los Docentes o Estudiantes
vinculados a la Institucion.

2. ALCANCE:

Inicia con la Solicitud por parte del Interesado, finalizando con la Elaboracion y archivo de la copia del certificado,
constancia de Estudio o Constancia de Valores.

3. RESPONSABLE: Pagador, Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Certificado: Documento que legaliza un proceso tendiente a reconocer formalmente la actividad de un funcionario.

4.2 Constancia:

4.3 Escalafon Docente: Sistema de clasificacion de los docentes y directivos docentes de acuerdo con su formacion académica,
experiencia, responsabilidad, desempeno y superacion de competencias, constituyendo los distintos grados y niveles que
pueden ir alcanzando durante su vida laboral y que garantizan la permanencia en la carrera docente con base en la idoneidad

demostrada en su labor y permitiendo a signar el correspondiente salario profesional. (Articulo 19 del Decreto 1278 de 2002).
4.4 Solicitante: Persona que actualmente esta o estuvo vinculada a la institucidn, y que requiere la constancia.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO |DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Expedicion de Certificados de Ascenso en el Escalafon para Docentes

1 e El Docente solicita la expedicion del Certificado Docente
« Entrega de Formato Solicitud de Expedicion de Certificado , Formato Certificado
2 de Ascenso y el Borrador del Certificado Secretaria de Ascenso en el
Escalafén
3 e Recepcion y Revision de Documentos presentados por los Secretaria
Docentes
4 « Elaboracion de Certificado de Ascenso en el Escalafon: 3 tari Formato Certiticado
Se constata la informacién con la Hoja de Vida del docente ecretana de Ascensoenel
Escalafon
Se registra el numero de la estampilla
o Generaimpresion del Certificado
5 e Se entrega el certificado al Rector para que sea legalizado Secretaria Formato Certificado
por medio de la Firma de Ascensoenel
Escalafén
6 « Entrega el certificado de Ascenso al Docente y se deja copia en Secretaria dl;o'&nggéﬂgoegglg?do
el Archivo Escalafén
Certificados, Constancias de Estudio o Constancias de Valores
o El Estudiante solicita la expedicion de Constancias, :
1 Certificado de Estudio o constancia de Valores Estudiante
Formato Constancia
2 » Elaborar el certificado, Constancia de Estudio o Constancia de Secretaria de Valores para
Valores Estudiantes
En caso de que el estudiante no se encuentre activo en la
2.1 Institucion: Estudiante

« El estudiante debera cancelar en la oficina de pagaduria un

valor por la expedicion del certificado, constancia de estudio

Por La Excelencia Educativa, Seguimos Creciendo”

Telefax: 5611031 - 5612780
e-mail: colsalleocana@gmail.com

Pagina Web: web.ufpso.edu.co/colsalle



mailto:colsalleocana@gmail.com

f_'l%. ! obernacion
L8 5§ de Norte de
W §Santander
Libsertoed  Chien
INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE
MUNICIPIO DE OCANA
LEGALIZADA MEDIANTE RESOLUCION N° 003965 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2020
DANE: 154498002223
o}
Certificado de Valores.
o Elaborara recibo y copia de pago por motivo de expedicion
2.2 de certificado, constancia de Estudio Pagador Formato Recibo de
e Se le entregara al interesado copia del Recibo de pago Pago
e Informar en la oficina de Secretaria la solicitud para la
23 Expedicion de Certificado, Constancia de Estudio o Pagador

Constancia de Valores por parte del Interesado

Formato Constancia

24 « Elaborar el Certificado, Constancia de Estudio o Constancia de e
Valores \?alores para
Estudiantes
o Entrega de Certificado, constancia de Estudio o Constancia de , Formato Constancia
2.5 Valores al Interesado Secretaria de Valores para

Estudiantes

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

ANEXOS:
Formato Certificado de Ascenso en el
Escalafén Formato Constancia de

Valores para Estudiantes
Formato Recibo de Pago
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REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA

CONTROL DE CAMBIOS |REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para la gestidon de vacaciones y gestion de liquidacion de horas
PROCEDIMIENTO extras del personal administrativo y servicios generales

1. OBJETIVO:

Informar a la Secretaria de Educacion Departamental del horario laboral asignado al personal administrativo y de servicios
generales, e informar las horas extras laboradas para su respectiva liquidacion.

2. ALCANCE:

Inicia con la asignacion del horario laboral de trabajo asignado al personal administrativo y de servicios generales de acuerdo

al calendario
academico para el afo lectivo, con lleva las actividades de envio del informe Secretaria de Educacion Departamental del
cronograma de trabajo asignado finalizando con el envio de la solicitud para las vacaciones y

3. RESPONSABLE: Pagador.

4. DEFINICIONES:
N.A.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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En la primera semana laboral del mes de enero se elabora el
cronograma de vacaciones para el personal administrativo y de
servicios generales; el cronograma de vacaciones para el

Formato Cronograma
de Vacaciones del

1 personal de servicios generales se establece de acuerdo a las Pagador personal Administrativo
necesidades del servicio que tenga la institucion. y de servicios
« Se entrega documento de cronograma de vacaciones de generales
personal administrativo y de servicios generales en la oficina de
rectoria para su respectiva revision.
o Mediante resolucion se asignan funciones al personal de Formato Cronograma
2 servicios generales y se establece el horario de trabajo. Rector de Vacaciones del
e Revision y legalizacion del cronograma de vacaciones por personal Administrativo
medio de la firma del Rector. y de servicios
generales
3 « Entregar copia de resolucion al personal de servicios generales. Rector Resolucion
Solicitud de Vacaciones
o Elaboracion de oficio solicitando las vacaciones de personal
administrativo y de servicios generales de acuerdo al
1 cronograma de vacaciones establecido el cual se realiza con un Pagador Oficio
mes de anticipacion.
« Entrega de informe en la oficina de rectoria para su respectiva
revision y legalizacién por medio de la firma del rector.
2 « Revision ylegalizacion del oficio de solicitud de vacaciones. Rector Oficio
3 « Envio de oficio de solicitud de vacaciones a la SED. Pagador Oficio
Informe de solicitud de cancelacion horas extras del personal de servicios generales
Verificar el cumplimiento de horas extras laboradas por , .
1 * . cump . P Pagador Libro de Celaduria
medio del libro de celaduria
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Elaboracion del oficio solicitando liquidacion de horas extras en
el cual se adjuntan la autorizacion de liquidacion, constancia,
reporte de horas extras laboradas por el funcionario y el

2 consolidado de horas extras (documento enviado por la SED). Pagador Formato Reporte de
Entrega del oficio de solicitud de liquidacion, autorizacién de Horas Extra
liquidacion, constancia, reporte de horas extras Y consolidado
de horas extras en la oficina
de rectoria para su respectiva revision y legalizacidén mediante
la firma del Rector.

Revision y legalizacion del oficio de solicitud, autorizacion de Formato Reporte de

3 LT : . Rector
liquidacion, constancia, reporte y consolidado de horas extras Horas Extra
de horas extras.

4 Envio del oficio de solicitud, autorizacion de liquidacion, Paaad Formato Reporte de
constancia, reporte de horas extras y el consolidado de agador

las horas extra a la SED.

Horas Extra

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

ANEXOS:
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Formato Cronograma de Vacaciones del personal Administrativo y de
servicios generales Formato Reporte de Horas Extra

REVISADO POR

APROBADO POR
FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para la selecciéon y evaluacién de proveedores
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Establecer y aplicar los criterios para seleccionar, evaluar los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar
productos y/o servicios que cumplan los requisitos de compra y favorezcan el desarrollo de los diferentes procesos para la
prestacion del Servicio Educativo.

2. ALCANCE:

Inicia con la evaluacion de proveedores al inicio del afio escolar y finaliza con la seleccion de los proveedores.

3. RESPONSABLE: Pagador, Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Proveedor: Organizacién o persona que suministra un producto o servicio.
4.2 Evaluacion del Proveedor: Actividad para determinar si una organizacion o persona tiene la capacidad de suministrar

bienes o servicios a la institucion. , , ) o
4.3 Seleccion de proveedor: Actividad por la cual se elige entre varias propuestas, la que mejor cumple con los requisitos

planteados en la solicitud.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

- DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
. . . Formato para el
1 « Diligenciar el documento para el registro de proveedores Proveedor Registro de
Proveedores
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o Evaluar al proveedor de acuerdo a los siguientes criterios
e Reaquisitos legales
o Tiempo de entrega
o Calidad del producto
2 « Garantia en el producto o servicio ofrecido Rector Formato
e Precios Pagador evaluacion de
e Plazo de pago proveedores
e Respaldo Comercial
« Certificacién de calidad
« Clasificacion de Proveedores de acuerdo a la evaluacion
realizada segun los criterios:
3 e Muy confiables Formato
« Confiables Rector evaluacion de
« Aceptables Pagador d
e No confiables proveedores
., .. Formato
4 « Seleccion de proveedores de acuerdo a la clasificacion dada Rector evaluacion de
Pagador proveedores
5 e Registro de proveedores Pagador Focrjrgato listado
Proveedores

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

ANEXOS:

Formato para el Registro de Proveedores
Formato evaluacion de proveedores
Formato listado
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de Proveedores

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para la evaluaciéon del desempeino de Docentes, directivos Docentes,
PROCEDIMIEN personal administrativo y de servicios generales

TO

1. OBJETIVO: Evaluar el desempefo de los diferentes funcionarios pertenecientes a la institucion

2. ALCANCE: Inicia con la elaboracion del acta inicio de labores de directivos docentes, docentes, personal administrativo y

de servicios generalesal ) - _ _ . .
comienzo del afio escolar y finaliza con el envio de la evaluacion de cada funcionario y las evidencias de soporte del

desempeno de los mismos a la SED.

3. RESPONSABLE: Rector

4. DEFINICIONES:

4.1 Evaluacion de Desempefo: Evaluar el desempefio de los docentes y directivos docentes, es un proceso por medio del cual
se busca emitir juicios valorativos sobre el cumplimiento de sus responsabilidades en la ensefianza, aprendizaje y desarrollo
de sus estudiantes, previo un seguimiento permanente que permita obtener informacion valida, objetiva y fiable para
determinar los avances alcanzados en relacion con los logros propuestos con los estudiantes y el desarrollo de sus areas de

trabajo.
4.2 SED: Secretaria de Educacion Departamental.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

- DOCUMENTOS Y
EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
1 « Elaboracién del acta de inicio de labores para cada funcionario. Acta
2 « Legalizacion de acta mediante las firmas del Rector y el IBL?r?;[:(i)(gnario
Funcionario.
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Recoleccion y revision de evidencias del cumplimiento de los

Formato para el

3 compromisos adquiridos por cada funcionario al inicio del afio Coordinador control ala
escolar. jornada laboral
4 Diligenciamiento del documento enviado por la SED para Rector
evaluar el desempefio de los funcionarios.
Envio ala SED los documentos de evaluacion de 1os
5 funcionarios con las respectivas evidencias de soporte del Rector

desempeno de los mismos.

DOCUMENTOS REFERENCIALES:

ANEXOS:

Formato para el control a la jornada laboral

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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NIVEL Administrativo y Financiero

NOMBRE DEL Procedimiento para el control de correspondencia interna y/o externa
PROCEDIMIEN

TO

1. OBJETIVO: Ejercer un control y seguimiento a la correspondencia interna generada por las diferentes dependencias de
la Institucion y por la
correspondencia externa recibida en la Institucion.

2. ALCANCE: inicia con la recepcion de la correspondencia hasta el archivo de la copia del documento generado o recibido
externamente.

3. RESPONSABLE: Secretaria

4. DEFINICIONES:

4.1 Correspondencia interna: Corresponde a informacién u objetos de informacidén que permiten la comunicacién entre las
dependencias de la Institucion.

4.2 Correspondencia externa: Es la informacion dirigida a personas o entidades diferentes a la institucion.

4.3 Recepcionar: Conjunto de operaciones para verificar y controlar la admision de los documentos que son remitidos por una
|gers.ona natural o juridica en la Institucion. . .

4.4 Registrar: Accion que proporciona evidencia de actividades ejecutadas. o S o

4.5 Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema
objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS Y

EVENTO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Recepcionar y registrar los documentos generados por las

Formato para el

diferentes dependencias Secretaria control de .
correspondencia
interna

Si el documento debe ser enviado a una dependencia de la

institucion se procede a darle el tramite correspondiente, Secretaria Formato para el

registrando la fecha, hora, control de

dependencia que recibe, nombre y firma de quien recibe en el correspondencia
formato para el control de correspondencia interna

Si la correspondencia emitida por la dependencia es para el

envio por correo externo (medio de transporte), se debera Secretaria Formato para el

registrar en el formato para el control
de correspondencia externa los datos requeridos, al momento
del envio se debe registrar el numero de la colilla

control de
correspondencia
externa
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« Sila correspondencia recibida es de correo externo (Mensajeria,
Transporte) o , _ Secretaria
4 personal externo se procedera a hacer el registro y
posteriormente darle tramite como correspondencia interna
5 Archivo de documentos de soporte para futuras consultas Secretaria
DOCUM NTOS REFERENCIALES:
Ley 594 de 2000

ANEXOS:

Formato para el control de
correspondencia interna Formato para el
control de correspondencia externa

REVISADO POR

APROBADO POR

FECHA CONTROL DE CAMBIOS REVISION
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2.6 PROCEDIMIENTO GESTION COMUNITARIA

NIVEL Gestion Comunitaria

NOMBRE DEL Procedimiento Servicio Social
PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

Los estudiantes de educacion media prestaran un servicio social obligatorio durante los dos (2) grados de
estudios, de acuerdo con la reglamentacién que expida el Gobierno Nacional.

2. ALCANCE:

Inicia con el analisis y aprobacion de los proyectos de servicio social, comprende las fases de ejecucion y finaliza con la
recoleccion de evidencias y expedicion de certificado para los estudiantes participantes.

3. RESPONSABLE:

Docentes, Comité Directivo

4. DEFINICIONES:

4.1 SED: Secretaria de Educacién Nacional.
4.2 Servicio Social: Poner a disposicion de la comunidad educativa un conjunto de servicios para apoyar su bienestar.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EVENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTROS
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e Entrega de documentos a los docentes para la Formato Proyectos

1 presentacion de los proyectos de servicio social Secretaria Servicio Social
5 « Elaboracion de la Propuesta del proyecto para el D ¢ Formato Proyectos
trabajo de servicio social. ocentes Servicio Social
3 « Entrega de la propuesta entes de finalizar el mes de D tes Formato Proyectos
febrero del afio en curso en la oficina de rectoria ocente Servicio Social
3lisi i iabili i6 N g Formato Proyectos
4 e Analisis, estudio de viabilidad oy gprobamon de la Comité Directivo yec .
propuesta del proyecto de servicio social. Servicio Social
5 « Informara a los docentes la aprobacion del Proyecto Rector Formato Proyectos Servicio
« Entrega de documentos para el control de asistencia al Social
servicio social Formato para el
control de asistencia al
Nota: Si se presentan recomendaciones, se informara a Servicio Social
los docentes o _
respectivos para la realizacion de ajustes a la propuesta; se
repetiran los eventos 3 a 5.
6 « Ejecucion del Proyecto de servicio social Docentes, Estudiantes
7 « Seguimiento de la ejecucién del trabajo de servicio social Coordinador
e Finalizado el trabajo de servicio social se expedira
certificado para cada estudiante que haya completado
8 las horas establecidas Rector Certificado
Nota: para los estudiantes de once grado que no
completaran las horas de servicio social 0 no se realizaran
el mismo, no podran graduarse
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ANEXOS

Formato Proyectos Servicio Social
Formato para el control de asistencia al Servicio Social
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