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INTRODUCCION

EL Centro Educativo Liceo Simdén Bolivar en su proceso de construccion del Proyecto Educativo y
modernizacion Institucional, viene desarrollando acciones planificadas que le permiten incorporar
las técnicas de administracién, necesarias para cumplir con su mision, visiéon y filosofia con las
exigencias de tipo legal.

En coherencia a lo anterior, se presenta el Manual de Procedimientos que contiene los procesos
y actividades que deben seguirse para el cumplimiento de los deberes y funciones de cada unos
de los miembros que conforman la Comunidad del Educativa Centro Educativo Liceo Simén
Bolivar el cual nos permitird conocer el funcionamiento interno, descripcibn de tareas,
requerimientos y los responsables de su ejecucidn, ajustadas a la nueva estructura organica de la
institucion educativa.

Los procesos y procedimientos correspondientes a cada uno de los componentes del PEI, se han
dividido en este manual en siete capitulos que incluyen: actividades del LICEO, permanencia,
procedimientos académicos y comportamentales, servicios institucionales y procedimientos
administrativos generales, convirtiéndose en una guia de trabajo de cada uno de los estamentos
y dependencias, tanto académicos y administrativas del Centro Educativo Liceo Simén Bolivar
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ASPECTOS GENERALES

EL Manual de Procedimientos es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
las instrucciones e informacién sobre los procedimientos y actividades de las distintas
operaciones de una entidad, sefialando punto por punto los pasos que la componen.

Un procedimiento es un plan que ejecuta con exacta secuencia cronoldgica las tareas especificas
necesarias para desarrollar el trabajo asignado.

La formacion del procedimiento responde a preguntas tales como: ¢ Quién?, ¢ Como?, ¢ Con qué?
Y para ¢Qué? Estas preguntas fueron basicas para la informacion en cada una de las
dependencias del liceo.

En el manual de procedimientos se proporciona un riesgo detallado y preciso de los diversos
pasos que se requieren para producir un documento, ejecutar una actividad o los tramites que
deben realizar un usuario para la consecucion de un servicio.

IMPORTANCIA

Cada dependencia o estamento de la institucion se fortalece, si establece escrito sus
procedimientos en forma sencilla y con terminologia corriente de tal manera, que puedan ser
comprendidos y sirvan de referencia para las operaciones diarias construyendo, de esta forma a
gue la Instituciéon Educativa aumente sus indicadores de eficiencia, eficacia y funcionalidad.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES

1. Expedicion de la resolucion de licencia para la iniciacion de Labores Educacion basica
primaria.

Descripcion Breve del Procedimiento: Se entiende por Licencia de iniciacion de labores, el
acto administrativo por medio del cual, el Secretario de Educacion Departamental autoriza el
funcionamiento de un instituto docente de educacion formal y no formal, ya sea privado o
publico, asi como para los institutos que suspendan labores por un afio 0 mas, se trasladen a
otro jurisdiccion, se fusionen con otros, amplien sus servicios (nuevos calendarios, jornadas,
grados, ciclos, niveles, modalidades, subsedes).
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CENTRO EDUCATIVO LICEO SIMON BOLIVAR
VILLA DEL ROSARIO
"HACIA LA FORMACION DE HOMBRES LIDERES"

- Base Legal (hormas aplicables): Este punto se relaciona con el cumplimiento de las normas
legales vigentes:

- Ley 115 del 08 de febrero de 1994 y reglamentarias 1860/94.

- Decreto 525 del 06de marzo de 1990 y Resolucién reglamentaria 11007 del 16 de agosto de
1990 (Legislaciéon Educativa — Normas 1986 — 1990 Vol. ).

2. Proyecto Presupuestal y Plan de Costos Educativos.

Si se trata de ampliacion se requiere, que la solicitud de la Licencia para iniciacion de Labores de
nuevos niveles (ampliacién), se le anexe el proyecto de creacidon respectivo y fotocopias
autenticadas de las providencias que aprueban por cuatro (4) afios 0 més los estudios de los
niveles existentes en la jornada para la cual se solicita la licencia.

e EXPEDICION DE RESOLUCION AUTORIZANDO COSTOS EDUCATIVOS

+ Dependencia: Oficina Seccional de Escalafon.

4 Descripcion del procedimiento: procedimiento que sefiala el tramite a seguir para expedir
la resolucion que autoriza y define los costos educativos referentes a matriculas, pensiones y
otros costos periédicos.

+ Base legal:

Ley 115 General de educacién de febrero de 1994 en sus articulos 183, 202 y 203, Decreto 2542
de 1982 y Resolucion Numero 8480 de noviembre 18 de 1994.

Decreto 1204 de 1989.

Requisitos: los establecimientos educativos estatales se someteran a las regulaciones y criterios
fijados por el Gobierno Nacional, a través del ministerio de educacién Nacional.

El gobierno nacional regulara los cobros por concepto de derechos académicos, para tal efecto
definira escalas a tarifas que tengan en cuenta el nivel — econémico de los educandos, las
variaciones en el costo de la vida, la composicién familiar y los servicios complementarios del
establecimiento educativo.

En cuanto a los establecimientos educativos privados se refiere, cada uno de ellos debera llevar
los registros contables necesarios para establecer los costos y determinar las tarifas de
matriculas correspondientes.
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Los criterios para el calculo de las tarifas se definen plenamente en el articulo 202 de la Ley 115,
Ley General de Educacion y normas reglamentarias.

El Ministerio de Educacion Nacional atendiendo los criterios citados en el articulo 202 autorizara
el establecimiento o reajuste de tarifas dentro de uno de los siguientes regimenes:

1. Libertad regulada: los establecimientos educativos soélo requieren para poner en vigencia
las tarifas, comunicarlas a la autoridad competente con sesenta (60) dias calendario de
anticipacion, acompafiadas del estudio de costos correspondientes.

as tarifas asi propuestas podran ser aplicadas a no ser que sean objetadas.

Ca e aad

2. Libertad vigilada: el ministerio de educacién nacional avalla y clasifica en categorias los
servicios educativos que ofrece el establecimiento. Las tarifas entrardn en vigencia
solamente observando los rangos de valores preestablecidos para cada categoria.

3. Régimen controlado: segun el cual la autoridad competente fija las tarifas al
establecimiento educativo privado, bien por ser sometido voluntario de éste o por
determinacion del MEN, cuando se haga necesario para evitar abusos del régimen de
libertad.

Documentos:
Resoluciones
- Descripcién de las actividades:

El MEN fija las pautas y envia Decreto (a finales de octubre o principios de noviembre) que
autoriza al establecimiento el ajuste en matriculas y pensiones para el afio escolar.

La Secretaria de Educacién expide Resolucion que contiene el (%) aumento autorizado de tarifas
y envia a los planteles educativos por adjuntando fotocopia del decreto recibido del MEN.

Los decretos recibidos del Gobierno Nacional se archivan en la carpeta correspondiente, no se
radican en los libros.

Planteles aplican las tarifas designadas por el MEN.

Si el plantel solicita aumento de tarifas presenta balance y estados financieros, inversion
mejoramiento de infraestructura fisica y dotacion.

La solicitud anterior se presenta a la Secretaria de Educacion para su estudio.

Si aprueba o desaprueba el aumento de tarifas, junta expide acto administrativo concedido o
negado el aumento segun el caso.

Rector retira Resolucion.
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Fin del procedimiento.

Elaboro Revis6 Vo.Bo. Aprobé

EXPEDICION DE RESOLUCION SANCIONANDO ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS POR
INFRINGIR COSTOS
+ Dependencia: Secretaria de Educacion.
4 Descripcion del procedimiento: procedimiento que sefiala el tramite a seguir para expedir
Resolucion, cuando sea necesario sancionar un establecimiento educativo que infringe
costos.

+ Base legal:

Ley 115, Ley General de Educacion: Articulo 183 y el Articulo 195 por los causales se establecen
competencias sobre inspeccién y vigilancia de establecimientos educativos.

Decreto 2277 de 1979 y 2480 de 1986.

Decreto 2542 de 1982 establece el monto de multas aplicables a los infractores.

Decreto 1204 de 1989.
+ Requisitos: todo establecimiento educativo debera someterse a las regulaciones que
sobre tarifas de matriculas, pensiones y cobros periddicos reglamente el Gobierno Nacional.
+ Documentos: resoluciones
+ Descripcion de actividades:
La secretaria de Educacién en cumplimiento de sus funciones recibe oficio escrito sobre queja
o denuncia de irregularidades sobre costos educativos en el establecimiento a través de la
asociacion de padres de familia, de supervisores o de otra persona.

La Secretaria de Educacion ordena visita de inspeccion para constatar las irregularidades.

Los supervisores efectian visita al plantel, inspeccionan y presentan informe.
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Con base en el informe presentado por la supervision, se entra a decidir sobre el tipo de
sancién que se debe imponer a los propietarios del centro educativo, si hay mérito para ello;
se notifica al Rector.

Fin del procedimiento.

Elaboré Vo.Bo.

RESOLUCION No.
De 30 de mayo de 2005

Por medio del cual se aprueba y adopta como instrumento de desarrollo administrativo, el Manual
de Procedimientos de la institucion educativa “
CENTRO EDUCATIVO LICEO SIMON BOLIVAR
El consejo Directivo de la institucion educativa” LICEO MIXTO SIMON BOLIVAR”, en uso de sus
atribuciones legales y en especial las que le confiere la Ley 115 de 1994, el Decreto 1860 de
1994, la ley 715 de 2001 y
CONSIDERANDO

Que, es funcién de la institucion educativa “Centro Educativo Liceo Simon Bolivar”, prestar un
servicio con cobertura, eficiencia y calidad, el cual hace referencia a los resultados académicos, a
los medios y procesos empleados, a la infraestructura y a las condiciones en que se desarrolla la

Institucion.

Que, para la institucion educativa” Centro Educativo Liceo Simoén Bolivar®, el Manual de
Procedimientos es uno de sus instrumentos méas importantes para impulsar su desarrollo.

Que el Manual de Procedimientos estd en concordancia con la estructura organica de la
institucion, Manual de Convivencia y Manual de Funciones.
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar y adoptar como instrumentos de desarrollo administrativo al
Manual de Procedimientos, version 001, del Centro Educativo Liceo Simoén Bolivar

ARTICULO SEGUNDO. - Implantar el Manual de Procedimientos version 001 en la institucion.
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g
ARTICULO TERCERO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las disposiciones que sean contrarias.

en Villa del Rosario, a los 30 dias del mes de mayo de 2006

ACTUALIZACION DEL MANUAL

actualizacion al presente Manual, debe surtir el siguiente procedimiento:
El estamento o dependencia interesada en mejorar el procedimiento, evalla las
actividades que lo componen, identifica la situacién problematica y sustenta la necesidad
de mejorar.

Se realizan las pruebas de las acciones de mejoramiento y se respalda su viabilidad
mediante documento escrito.

Con la justificacién anterior se solicita al Consejo Directivo de la institucion, el trdmite de
la actualizacion.

El Consejo Directivo emite concepto y autoriza la actualizacién solicitada.
Se estandarizan las actividades, los procedimientos y los procesos.

Se emite resolucién de Rectoria con el respectivo ajuste y se comunica a toda la
comunidad educativa el cambio introducido al Manual de Procedimientos.

CAPITULO PRIMERO

ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION

1. IZADAS DE BANDERA

Grupo de Gestidn y de Gestion Financiera.

Objetivos: Fomentar el respeto a los simbolos de la nacionalidad colombiana y a la vez
estimular a los estudiantes que mas se distinguen por su comportamiento y civico y
aprovechamiento académico.

Base Legal: Decreto 2229 de 1947

Requisitos: participan estudiantes, docentes y directivos docentes.

Documentos: programacion de la actividad y libros de acta de izada de Bandera.
Descripcion de las actividades: Se realiza mediante un acto publico, en el patio central, de
acuerdo al cronograma previsto. Para su desarrollo se tendra en cuenta lo establecido en el
decreto 2229 de 1947 presentando un tema de interés general y haciendo un
reconocimiento a los estudiantes mas destacados. Cada titular estard presente junto a su
grupo durante el transcurso del acto. Las memorias se consignaran en el libro de Actas de
Izadas de Bandera, en donde se deja constancia del programa realizado, fecha y hora del
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mismo, nombre de los educandos que izaron la Bandera y nombre de los profesores
Directivos que asistieron al acto.

<
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2. REFLEXION CENTRO EDUCATIVO LICEO SIMON BOLIVAR.

X3

*

Grupo de Gestion Pedagadgico.

Objetivos: Reflexionar

Base legal: Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994

Requisitos: Participan Estudiantes por cursos con la orientacion y acompafiamiento del
profesor, de la 1" hora de la jornada escolar.

Documentos: Reflexiones diarias, cuaderno de control.

Descripcion: Con la orientacion del profesor, al inicio de la jornada escolar de la primera
hora de clase, el estudiante encargado de la reflexion realizara la lectura del dia e invitara a
sus compafieros a reflexionar sobre ella a través de preguntas dirigidas.

X3

2

7
0.0

3

*

X3

0

X3

8

3. FORMACION RELIGIOSA

Grupo de Gestion Pedagdgico.

Formar a los estudiantes en la fe teniendo en cuenta el evangelio de Jesus y respetando la
multiplicidad de credos.

Base legal: Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994

Requisitos: Participan estudiantes, Docentes y Directivos Docentes.

Documentos: Planeacién, documentos reflexiones.

Descripcion: Se sugiere que los profesores que asi lo desean no duden en hacer una
oracion al empezar la clase; se espera que el estudiante BOLIVARENCE, reciba de sus
maestros un verdadero ejemplo de compromiso y vivencia de la Fe.

4. ENCUENTROS PEDAGOGICOS

Grupo de Gestion Pedagdgico.

Objetivos: Ofrecer los espacios para el trabajo en temas de pedagogia o indole
administrativo. Estaran orientadas por el Rector.

Base Legal: Decreto 1850/2002

Documentos: Documentos actualizados sobre pedagogia o administracion escolar, o
cualquier otro tema afin con la educacion.

Descripcion: El encuentro de profesores se realizaran decadamesde ___a___ en
la jornada de la mafianay de ___ a __ en la jornada de la tarde. Durante estos dias se
trabajara horario B. todos los profesores deben tener disponible este horario con el fin de
poder participar en estas actividades.

R

MOMENTO DE ORIENTACION.

o1

= Grupo de Gestién Pedagdgico.
El momento de orientacion tiene por objetivos:

Pagina 12 de 32

ANV

LA dadsddaaaaaaaaad



LA dadsddaaaaaaaaad

CENTRO EDUCATIVO LICEO SIMON BOLIVAR
VILLA DEL ROSARIO
"HACIA LA FORMACION DE HOMBRES LIDERES"

o Orientar los procesos académicos y de convivencia escolar.

o Determinar las pautas de orientacién y seguimientos a los estudiantes de su grupo.

o Establecer y fortalecer los nexos de comunicacion entre estudiantes, docentes y madres
de familia, directivos docentes, para generar estrategias conducentes al buen
desempefio de los educandos asignados a su grupo.

Base Legal: Decreto 1850/2002.

Requisitos: participan profesores titulares y estudiantes.

Documentos: Agenda.

Descripciéon: Se realizara en el momento adecuado en la mafiana y en la tarde
principalmente a la hora de entrada. Los profesores titulares realizaran actividades de
orientacion a sus estudiantes, tanto en la parte espiritual, académica y comportamental.

CAPITULO SEGUNDO

PERMANENCIA EN EL LICEO.

1. HORARIO GENERAL

<~ Grupo de Gestidn.

<~ Objetivos: Cumplir la jornada Laboral legalmente establecida.

< Base Legal: Decreto No. 1850/2002, Decreto 230/2002.

< Requisitos: Su cumplimiento incluye al personal Docente, Directivo Docente,
estudiantes y Administrativos.

< JORNADA DE LA MANANA

- EDUCACION BASICA. 6:30 p.m = 11:45a.m.
< JORNADA DE LA TARDE
PREESCOLAR 1:00 p.m = 5:00 p.m

BASICA PRIMARIA 12:30 p.m = 5:30 p.m

INGRESO Y SALIDA DIARIA DE ESTUDIANTES

» Grupo de Gestion Financiero y Gestion.

> Objetivos: Fortalecer en los miembros de la comunidad educativa los valores de la
responsabilidad y la puntualidad.

> Base Legal: Decreto 1850/2002.

» Documento: Horario General por jornada.
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Descripcion: la puntualidad al inicio d la jornada escolar nos dispone a trabajar mejor; por ello, la
puerta principal de la institucion educativa “Centro Educativo Liceo Simén Bolivar’, estara abierta
a las 6:15 a.m. en la jornada de la mafana (estudiantes de la BASICA PRIMARIA, para los
estudiantes de la jornada de la tarde (estudiantes de PREESCOLAR a la 1:p.m, BASICA
PRIMARIA, las 12:15 p.m en todas sus sedes.)la puerta se cerrara a las 6:30para la jornada de
la mafiana y a las 12:30 para la jornada de tarde.

Terminada la jornada diaria la salida de los estudiantes se realizara por la puerta principal

Los estudiantes que lleguen al establecimiento una vez cerrada la puerta tanto en la jornada de la
mafiana como en la jornada de la tarde seran registrados antes de ingresar a clase, la
reincidencia de cinco (5) 6 mas llegadas tarde dara lugar a citacién del padre de familia y/6
acudiente y afectara la valoracion de comportamiento del periodo respectivo.

En la jornada de la mafiana como en la jornada de la tarde se realizar4 un descanso de 30
minutos para los estudiantes de PREESCOLAR Y BASICA PRIMARIA.

Todo personal docente debe permanecer en la Institucién durante toda la jornada escolar, de tal
forma que les pueda brindar a los estudiantes la oportunidad de lograr una excelente formacién
integral.

3. PERMISOS

DOCENTE Y DIRECTIVOS DOCENTES

- Grupo de Gestion.

- Obijetivos: Determinar acciones agiles y efectivas para el trdmite de permisos y a la
atencion de los estudiantes.

- Base Legal: Decreto 2277/1997

- Requisitos: Solicitud escrita.

- Documentos: Formato de solicitud, talleres o guias de trabajo.

- Descripcion: El personal Docente y Directivo Docente tiene derecho a solicitar permiso
hasta por tres (3) dias y el Rector es quien tiene la competencia para concederlos.
Para lo pertinente el Educador lo solicitara por escrito.

En caso de enfermedad ordinaria, de trabajo o maternidad, los educadores tienen permiso o
licencia por incapacidad.

Cuando por fuerza mayor un Educador necesita ausentarse por una, dos o tres horas es
competencia del coordinador respectivo el conceder el permiso. El educador debe presentar y el
nombre del educador que lo reemplazardn en su ausencia. Una vez cumplida la diligencia o
terminado el tiempo del permiso el profesor debera presentarse a la institucion.

¢ PERSONAL ADMINISTRATIVO

- Grupo de Gestion.

a i ddsdddadasadaaaad
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- Obijetivos: Conceder permisos justificados al personal administrativos.

- Base Legal: Ley 13 /84

- Requisitos: Solicitud escrita

- Descripcion: los permisos para el personal administrativo adscrito a la institucion, deben ser
solicitados por escrito y directamente al sefior director, quien tiene la competencia para
concederlos.

En caso de enfermedad ordinaria, accidente de trabajo o maternidad, los empleados
administrativos tienen derechoa  permiso o licencia de incapacidad

Y& ESTUDIANTES

=  Grupo de Gestién.

= Para los permisos y ausencias de los estudiantes matriculados en la Institucion Educativa,
se seguirdn los procedimientos que para tal fin se encuentran en el del manual de
convivencia.

Por ninglin motivo se permitira la salida de los estudiantes de las aulas de clase o especializadas
durante los periodos de clase, salvo por fuerza mayor, en estos casos quien autoriza la salida
del estudiante del aula sera el profesor que se encuentre en clase, de lo contrario el estudiante se
hara merecedor de una sancion por ausencia de clase sin autorizacion. En caso de enfermedad o
malestar debe informarsele al padre de familia del estudiante.

- SALIR DEL LICEO: La autorizacion para la salida del Liceo unicamente debe ser firmada
por el respectivo titular de acuerdo al Manual de Convivencia, en su defecto correspondera
al director o persona encargada temporalmente.

Toda autorizacion de ausencia se solicita con un dia de anticipacién. En caso de citas
médicas, odontoldgicas o examenes de laboratorio debe presentarse la certificacién médica.
En caso de enfermedad en la jornada escolar la salida del Liceo solamente se autorizara
con el visto bueno de los padres, madres de familia y / o acudientes. La institucién no se
hace responsable del estudiante que se ausente sin autorizacion (del Manual de
Convivencia)

¥¢ SALIDAS ESCOLARES
- Grupo de Gestion Pedagadgico.
- Obijetivos: Valorar las salidas programadas para que los estudiantes visiten sitios de Interés,
siempre y cuando estos tengan fines académicos, formativos, o a participar en eventos

deportivos.

- Base Legal: Ley 115 de 1994
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- Requisitos: Solicitud escrita, participan profesor(a) y estudiantes.
- Documentos: Formato de salida diligenciado adjuntando programacion a realizar.

- Descripcion: Las salidas escolares seran programadas por los profesores al inicio del afio
lectivo en sus areas respectivas. Para su ejecucion se deberd presentar para su
autorizacion el formato de salidas de caracter educativo y/o deportivo al director del plantel,
anexando la guia de las actividades a desarrollar. Una vez cumplida esta diligencia, se
entregara en la porteria del Liceo El grupo de estudiantes autorizado y acompafiado del
profesor

Y« CONVIVENCIAS
- Grupo de Gestion pedagdgico

- Objetivos: Orientar a los nifios y jovenes a través de tematicas propias de sus etapa de
desarrollo, como también buscar espacios de integracion del grupo.

- Base Legal: Ley 115 de 1994.
- Requisitos: Participan: director y titular, estudiantes del curso y acompafiantes.
Documentos: guias de trabajo, documentos.

- Descripcion: Las convivencias se programan una por curso a lo largo del afio lectivo, siendo
orientadas por el profesor del area de ética y religion. Este requisito es indispensable para la
asistencia de los alumnos, la autorizacion firmada del padre de familia y/o acudiente. La
actividad se inicia con la orientacion respectiva, posteriormente se desplazan a desarrollar
su programacioén prevista durante todo el dia.

¢ ACCIDENTES

- Grupo de Gestion

- Obijetivos: Prestar con serenidad los primeros auxilios en caso de accidentes.

- Base Legal: Ley 115 de 1994

- Documentos: Carné del seguro, ficha de remision.

- Descripcion: Cuando se presente un accidente debe informarse inmediatamente a
profesores y al padre de familia con detalles del accidente y las circunstancias en las que se
haya ocurrido
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CAPITULO TERCERO

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS Y COMPORTAMENTALES

ACTIVIDADES DE REFUERZO Y SUPERACION DE DIFICULTADES

Grupo de Gestion Pedagogico.
Objetivo: planificar y entregar al finalizar cada periodo a cada uno de los estudiantes, con
valoracion insuficiente o deficiente en una 0 mas

areas, los respectivos planes de trabajo a desarrollar durante el periodo que inicia, en la
busqueda de la superacién de las dificultades presentadas.

Base Legal: Decreto 230 /2002

Requisitos: Participan estudiantes con valoracion insuficiente en una o mas areas.
Documentos: Planes de trabajo, ficha de seguimiento, planilla de reporte de informacion de
resultados.

Descripcion: Finalizando el periodo respectivo el profesor realizard las actividades
siguientes:

Planificacion y entrega de Plan de refuerzo y superacion de dificultades a los
estudiantes que hayan sido valorados con insuficiente o deficiente en su respectiva area.

Desarrollo, seguimiento y evaluacién de los planes de refuerzo y superacién de
dificultades.

Terminado el proceso de refuerzo y superacion de dificultades el profesor informara al
estudiante la valoracién respectiva y consignara los resultados en la planilla respectiva que
debera ser entregada de acuerdo al cronograma previsto en la oficina del sistema Basico de
informacion junto a los documentos anexos que se requieren para tal fin.

COMPROMISO ACADEMICO INSTITUCIONAL

Grupo de Gestion Pedagdgico.

Objetivo: El compromiso académico institucional es una estrategia de seguimiento “limite”
qgue el Liceo ofrece al educando que, finalizando un periodo del afio electivo, no ha
alcanzado los resultados académicos esperados y manifiesta dificultades en tres (3) o0 mas
areas. Esta estrategia se aplica cuando sean agotado las instancias de valoracion y la
aplicacion de planes de apoyo previstos en el periodo. El compromiso académico implica un
alto grado de responsabilidad por parte del padre o madre de familia y/o acudiente, en lo
que respecta a un acompafiamiento académico mas riguroso y eficaz acorde con la
finalidad de dicho compromiso.

Base Legal:
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Requisitos: Participan titular del curso, padre de familia y/o acudiente, estudiante y/ director.
Documentos: Acta de compromiso académico

Descripcion: Finalizando el periodo respectivo y previo andlisis de las situaciones
académicas de los educadores por parte de la Comisién de Evaluacion y Promocion, seran
citados los padres o madres de familia y/o acudientes de los estudiantes que presenten
valoracion insuficiente o deficiente en tres (3) o0 mas areas que presenten la firma del
respectivo Compromiso Académico Institucional. Por ser el Compromiso Académico
Institucional una estrategia de seguimiento limite, con su firma padres de familia y/o
acudientes, asumen de manera consciente las consecuencias que implican el cumplimiento
de los compromisos adquiridos, dando lugar a la aplicaciéon de las medidas establecidas por
el Manual de Convivencia como falta tipo II.

CLAUSURA ESPECIAL DE MATRICULA

Grupo de Gestion Pedagadgico.

Objetivo: Imponer las sanciones respectivas ante el incumplimiento de los compromisos
académicos.

Base Legal: Acuerdo

Requisitos: Participan Consejo Directivo, Padres de Familia y/o acudientes, estudiantes.
Documentos: Resultados académico. Resolucion de sancion.

Descripcion: Reciben la clausula especial de matricula recomendada por la Comisién de
Evaluacién Y Promocidn, los estudiantes que habiendo firmado compromiso Académico
Institucional en el periodo inmediatamente anterior siguen presentando dificultades en tres
(3) o mas areas; para lo pertinente el coordinador académico enviara la informacién
respectiva al Consejo Directivo con el fin de que sea valorada y el estudiante que se
encuentre en esta situaciéon académica sea sancionado con clausula especial de matricula.
Para tal efecto el rector emitira la Resolucién respectiva, de la cual notificara al padre de
familia y/o acudiente y estudiante sancionado.

CITACION A PADRES, MADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Grupo de Gestion Financiero y Pedagdgico.

Es un deber de los padres de familia y /o acudiente responder personalmente de forma
solicitada a cualquier situacién académica o comportamental de su hijo o representado,
cuando la institucién asi lo requiera.

Base Legal: Ley 115/94.

Requisitos: Presencia de los padres de familia y/o acudientes.

Documentos: Formato de citacion.

Descripcién:
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Citacién de caracter académico: en situaciones de rendimiento académico las
citaciones se realizaran directamente por el profesor titular al padre de familia o por
director. En tal caso se lleva registro de las citaciones y si vencido el tiempo en que se
debe presentar el padre de familia y/o acudiente no se presenta se realizara otras dos
(2) veces més. Agotado este procedimiento sino hay respuesta positiva al llamado de
la instituciéon se llamara de manera telefénica al respectivo acudiente, si la inasistencia
del acudiente persiste se suspendera provisionalmente al estudiante hasta conseguir
la presencia del acudiente y/o padre de familia.

Citacién Comportamental, por inasistencia y llegadas tarde a la institucion, entre
otras: en tales casos la citacion se realizara directamente por el titular o el director
siguiendo los mismos procedimientos aplicados a las citaciones académicas.

LIBROS REGLAMENTARIOS

e Grupo de Gestion Pedagdgico.

¢ Obijetivo: La planeacién se constituye en una dinamica permanente que conduce al alcance
de altos niveles de calidad y especialmente para la concrecion de nuestro modelo
pedagdgico.

Base Legal: Decreto 230/2002

Requisitos: Participan profesores.

Documentos: Libros reglamentarios.

Descripcion: La institucion educativa “Centro Educativo Liceo Simén Bolivar”, adopta los
siguientes libros reglamentarios, que deben ser llevados por cada profesor con la
orientacion y asesoria del director.

Proyecto de Area y/o Asignatura.

Registro de asistencia y valoraciones.

Planes de mejoramiento por cada periodo.

Informes académicos de los estudiantes. Estos son documentos oficiales y por lo tanto
deberan estar al dia y seguir el cronograma y pautas para diligenciarlos.

Diario de clase.

Observador del alumno.
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CAPITULO CUATRO

SERVICIOS INSTITUCIONALES

1. USO DE LA BIBLIOTECA

Equipo de Gestidn.

Objetivo: Contribuir académicamente a la formacién de los usuarios, proporcionando la
documentacién y la orientacién en la busqueda de la informaciéon que requiere la
comunidad del LICEO, para el desarrollo de sus procesos pedagogicos; ademas se
constituyen un lugar favorable al estudio, a la investigacion, a la autoformaciéon y a la
lectura, todo esto bajo la orientacién y supervision de un personal profesional y
calificado.

Base Legal: Decreto 1860/94

Requisitos: Participan todos los miembros de la comunidad educativa usuarios de la
biblioteca.

Documentos: Reglamentario, formatos, bibliografia.

Descripcion: Con el objetivo de que la biblioteca preste un servicio de calidad, es
importante que se tenga en cuenta los siguientes procedimientos:

HORARIO

- 6:15a.m. A 12:00 p.m.
- 12:30 p.m. A 6:00 p.m.

PRESTAMO DE LIBROS

Al ingresar el alumno a la biblioteca debe dejar su bolso en la entrada y debe tener el
camibuso del LICEO por dentro del pantaldn.

Presentar el carné que lo identifica como estudiante del Liceo o documento de identidad
para usuarios externos.

Los estudiantes piden un libro. Los libros s6lo se utilizaran en la biblioteca

LIBROS PERDIDOS O DEVUELTOS EN MAL ESTADO: Los usuarios responderan por los
libros que hayan dafiado. Al pagarlos se le entregara un recibo, que debe conservar para la
eventualidad de que el libro aparezca, pueda solicitar le devolucion del dinero. Los usuarios
gue hayan perdido libros y no los haya pagado no podran retirar ningln otro material de la
biblioteca. Al final de cada periodo se pasara el listado
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e PRESTAMO DE TEXTOS PARA EL DESARROLLO DE CLASES: Debe ser realizado el
procedimiento directamente por el profesor y su reserva con anticipacion. — no se entregara
ningun material bibliografico a estudiantes sin el lleno del formato respectivo.

e SERVICIO DE INTERNET: Este servicio se presta solo en la sala de computo con el debido
acompafamiento del profesor o un encargado, dicho préstamo se realizara para los
siguientes fines:

- Apoyar el desarrollo de las actividades pedagdgicas en el liceo.

- Realizar trabajos de consulta o profundizacion de temas o aspectos de cada una de
las areas.

- El uso del servicio es personal y debera presentarse el carné del liceo.

- Los procedimientos especiales para acceder a este servicio estdn consignados en el
reglamento respectivo de la sala.

- Este servicio se prestara Gnicamente para cada jornada en el horario correspondiente.

Los usuarios del servicio de biblioteca o Internet estan obligados a ajustar su comportamiento a la
naturaleza de la dependencia, la cual exige silencio y respeto.

No se permite la entrada a la biblioteca ni a la sala de nuevas tecnologias sin portar el respectivo
uniforme o en su defecto el carné que lo acredita como estudiante de la Institucién, de igual forma
no se permite la entrada de bolsos y morrales.

CAPITULO CINCO

CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANOS ASESORES

= Equipo de Gestion.

= Objetivo: Conformar dentro de los 60 dias siguientes a la iniciacion de clase de cada
periodo lectivo anual los 6rganos del gobierno escolar, junto a la Directiva de la asociacion
de padres de familia, personero estudiantil y Consejo de estudiantes (Art. 20 y siguientes
del Decreto 1860 de 1994).

= Base Legal: Decreto 1860/94
= Regquisitos: Participan todos los miembros de la comunidad educativa.
= Documentos: Legislacion vigente, proyecto electoral.

= Descripcion: Para la conformacion del gobierno escolar y sus 6rganos asesores y de
defensoria se desarrollaran las siguientes actividades generales:

- Organizacion y puesta en funcionamiento de la Comision electoral.
- Resolucion de la convocatoria a desarrollar el proceso electoral.
- Conformacién del gobierno escolar, 6rganos asesores y de defensoria asi:
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1. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
La eleccion de Junta Directiva de la Asociacion de padres de familia debe producirse
dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias calendario de inicio al afio escolar, para lo
cual se realizara el siguiente proceso:

- Convocatoria a la asamblea general realizada por el director en forma conjunta con la Junta
saliente.

- La anterior convocatoria debe realizarse con cinco (5) dias de antelacién a la fecha
programada.

- Realizacion de la asamblea general presidida por el presidente saliente

- El orden del dia de esta asamblea debera consignar:

¢ Informe general de la gestién de la directiva saliente.

e Eleccién de delegados (dos por curso).

e Asignacion de cargos directivos de la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia,
Consejo de Padres, Representantes al Consejo Directivo y a las Comisiones de Evaluacion
y Promocién.

- El fiscal elegido debera estar presente en la Asamblea de delegados, en el proceso de la
eleccién de la Directiva firmara el acta correspondiente a los nombramientos efectuados.

2. CONSEJO DIRECTIVO
Instancia de direccion administrativa y académica, con participacion de la comunidad
educativa.

La integracion del Consejo Directivo se debe realizar dentro de los primeros (60) dias
calendario siguiente a la iniciacion de clase de cada periodo lectivo anual.

Para tal fin el director convocara con la debida anticipacion a los diferentes estamentos para
gue efectlen las elecciones y envien el nombre de sus representantes:

Personal docente

Junta Directiva de la Asociacion de los Padres de Familia.

Consejo de Estudiantes

Asociacion de ex alumnos

Sector productivo

3. CONSEJO ACADEMICO

Instancia superior que participan en la orientacién pedagdgica del establecimiento.

La seleccion de los integrantes del consejo académico se realizara en los primeros quince (15)
dias calendario siguientes a la iniciacion del afio lectivo correspondiente.

Para lo anterior cada una de las areas definida en el plan de estudios designard sus

representantes, quienes con el director y los Directivos Docentes de la institucion lo instalaran y
entrardn en funcionamiento.
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4. PERSONERO Y CONSEJO DE ESTUDIANTES

El personero y consejo de estudiantes seran elegidos dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para su eleccion se tendran en
cuenta los procesos siguientes:

- convocatoria a elecciones del personero y Consejo de Estudiantes.
- Postulacién de candidatos para personero y Consejo de Estudiantes.
- Escuela de formacién para la democracia.

- Registro Electoral.

- Asambleas generales de estudiantes por grupos de grado.

- Campana electoral.

- Seleccion de Jurados de votacion.

- Capacitacion de Jurados de votacion.

- Cierra de campafia.

- Preparacion de las mesas de votacion.

- programa de votacion.

- Elecciones de Personero e integrantes del Consejo de Estudiantes.
- Toma de posesion del Personero y Consejo de Estudiantes.

- Eleccién del Representante de los estudiantes al Consejo Directivo.

CAPITULO SEXTO

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

e MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

= Equipo: Gestion.

= Objetivo: Mantener informada a toda la comunidad sobre el acontecer diario de la
institucion educativa en especial sobre sus planes, programadas, proyectos.

= Base Legal: Ley 115/94, Ley 715/2001.

= Requisitos: Participan Docentes Directivos, Docentes, Padres de Familia y/o
Acudientes, estudiantes y Comunidad Educativa en general.

= Documentos: Informativos, Circulares, Memorandos.

= Descripcion: Para cumplir con el objetivo preciso se realizan las siguientes actividades:

% CARTELERAS DE PROFESORES: se utiliza para dar a conocer la agenda mensual de
actividades, informaciones académicas o administrativas en general. Es importantes estar
atentos.

pxs

CIRCULARES MENSUALES: Son un medio de comunicacion dirigidos a profesores o
padres de familia. Se envian al comienzo de cada periodo y extraordinariamente cuando asi
se requiera.
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% CUADERNO DE CONTROL: Es el medio de comunicacibn mas inmediato entre el
profesor(a) de los grados de transicion y primaria con la familia de los nifios. Ademas de
consignarse en ella los compromisos del dia, es un instrumento que ayuda a los nifios a
organizarse y a cumplir con sus deberes. En el cuaderno de control los nifios toman nota de
las tareas y trabajos que tengan de acuerdo al horario y areas respectivas. Ademas, el
cuaderno puede utilizarse por el profesor(a) para enviar por este medio mensajes a los
padres de familia. Diariamente el padre de familia debe firmar el cuaderno de control; es
responsabilidad del profesor realizar el control del cuaderno diariamente tanto a la primera
hora para verificar o en el Ultimo periodo de clase para verificar si fue elaborada.

% INFORMES DE EVALUACION: Al finalizar cada uno de los cuatro periodos del afio, los
padres de familia y acudiente recibiran un informe escrito de evaluacién, en el que se dé
cuenta del avance de los estudiantes en el proceso formativo en cada una de las areas.
Ademas, finalizando el afio escolar se les entregara a los padres de familia y/o acudientes
un informe final, el cual durante todo el afio y ademas el cumplimiento por parte del
educando de los compromisos adquiridos para superar las dificultades detectadas en
periodos anteriores.

% CORRESPONDENCIA ESPECIAL INSTITUCION-HOGAR: Se llama asi a la informacion
escrita que envia la institucién a cada familia y que debe ser devuelta con la firma de los
padres de familia y/o acudientes.

EVALUACION DE LA INSTITUCION EN CASO DE EMERGENCIA:

= Equipo: Gestién

= Objetivo: Corresponde al conjunto de acciones tendientes a desplazar personas de una
zona de mayor amenaza a otra de menor peligro, por lo tanto es importante el
conocimiento del plan escolar de prevencion de desastres.

= Requisitos: Participan estudiantes, profesores. Directivos Docentes, personal
administrativo.

] Documentos: Plan escolar de prevencion de desastres, plano de seguridad del liceo.

= Descripcion: En caso de una emergencia el sonido prolongado de la alarma indica que
una evacuacion de las aulas es necesaria, por lo tanto, tenga en cuenta las siguientes
instrucciones, en especial para las aulas que se hallan méas distantes.

o Al escucharse la alarma, cada profesor (a) o0 monitor en su aula ordena la evacuacion.

o Los cursos se evacuan rapida y ordenadamente en una sola fila y se dirigiran hacia la zona
de seguridad establecida para tal fin establecida en el Plan.

o El estudiante mas cercano a la puerta procede a abrirla lo mas rdpidamente posible,
asegurandola para que no se devuelva.
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o Las aulas evacuan haciéndolo lo méas cerca posible a la pared.

o Los estudiantes dejaran los objetos personales en el salén, ya que la preocupacion es
evacuar las aulas o parte de la institucion.

o El profesor sera el dltimo en salir del salén y llevard una lista de sus estudiantes.

o Cada grupo o curso se desplaza al punto al punto del area o zona de seguridad y debe
permanecer en él, mientras que se verifica que todo el grupo haya completado la
evacuacion.

o Si la alarma de evacuacién suena cuando los estudiantes estan desplazandose, deben
formar filas o desplazarse inmediatamente en la forma previamente determinada.

o Una vez ubicados los estudiantes en la zona de seguridad el profesor tomara lista de su
grupo, e informara al director de seguridad del plantel si faltan o se encuentran completo el
No. de estudiantes de su grupo.

o Siun cese de alarma es anunciado por el director y/o jefe de seguridad de la Institucion. Los
estudiantes reingresaran al salén de clase, por el mismo camino utilizado durante la
evacuacion.

o Mantenga la calma, camine sin atropellar a los demas, guarde silencio durante el tiempo
que dure la evacuacion, para que pueda ser oido y seguir las instrucciones.

INVENTARIO DE AULAS DE CLASE Y AULAS ESPECIALIZADAS

= Equipo: Gestion.

= Objetivo: Velar por el mantenimiento y conservaciéon de las aulas de clase, aulas
especializadas, equipamiento y ayudas didacticas.

= Base Legal: Decreto 992 de 2002, Acuerdo 004 de septiembre 3 de 2003.
= Requisitos: Participan, titulares y profesores.
= Documentos: Inventarios.

= Descripcion: Para el cumplimiento del objetivo previsto se realizaran las acciones siguientes,
para:

= AULAS DE CLASE:

o Los elementos del salén de clase se entregan por inventario al inicio del afio escolar al
titular de grupo, por lo tanto, es de su responsabilidad su cuidado y conservacién en el
transcurso del afio.

o Los titulares que comparten salones en las dos jornadas deben establecer los acuerdos
pertinentes.

o Copia de los inventarios deben permanecer en la secretaria general
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o Finalizando el afio lectivo los profesores titulares entregaran al director el aula y los
elementos en las mejores condiciones posibles.

= SALA DE NUEVAS TECNOLOGIAS, Y ELEMENTOS DE EDUCACION FiSICA Y
EDUCACION ARTISTICA:

o Cada titular recibird al inicio del afio lectivo los materiales, elementos y/o equipos de la
respectiva dependencia.

o Copia de los inventarios deben ser entregados a la secretaria.

o El manejo, cuidado, conservacion, sala de computacion, implementos de educacion fisica,
deben quedar consignados en los respectivos reglamentos.

o Cuando se presenten dafios en mobiliario, equipos o instalaciones, se debe informar
inmediatamente al director del Plantel.

o Finalizando el afio lectivo los titulares entregaran a la secretaria del liceo las
dependencias a su respectivo inventario.

= UTILIZACION Y CONSERVACION DE LOS BIENES PERSONALES Y DE USO
COLECTIVO

Ademas de lo dispuesto en el Manual de Convivencia, se establece:

» El estudiante que cause dafios en la planta fisica o bienes muebles o inmuebles del liceo o
en los bienes de sus comparieros, tiene la obligacion de dar aviso inmediato al profesor o al
director y cubrir los costos causados, reparar o hacerlo reparar en la mayor brevedad
posible.

= En caso de que un estudiante deba cancelar los dafios causados, el profesor de la Jornada
a la cual pertenece el estudiante, informaréa a los padres de familia y/o acudientes en forma
escrita para que se responsabilicen de los gastos, para lo pertinente se firmara con los
padres y/o acudientes un acuerdo o compromiso de cancelacion con plazo fijo.

v UNIDADES SANITARIAS

Con el fin de garantizar el servicio y conservacion, para su uso se han asignado de la siguiente
forma:

o UNIDAD SANITARIA.

o UNIDAD SANITARIA ES COMUN PARA PREESCOLAR Y PRIMARIA, porque estan en
jornadas distintas.
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o Esta unidad esta al servicio de los nifios en la hora del descanso y cuando el profesor
titular del nifio asi lo establezca.

o El servicio de los orinares y las llaves del agua es responsabilidad de todo el estudiantado.

o Los sanitarios se encuentran con aviso con el fin de que lo reconozca al usarlo. Al
comienzo del afo lectivo seran distribuidos, de tal manera que su conservacion y
mantenimiento sera responsabilidad de los usuarios asignados.

o Cualquier dafio debe ser reportado inmediatamente por los estudiantes al titular de grupo.

> UNIDAD SANITARIA PARA DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
Hay una unidad sanitaria ubicada a la estrada de la institucién. Esta unidad esta al servicio de los
directivos docentes, docentes y personal administrativo.

v ORDEN Y MANTENIMIENTO

= Equipo: Gestion.

Objetivo: Garantizar el normal funcionamiento de la Institucién Educativa.
Base Legal: Decreto 2277/79, Decreto 1850/2002.

= Requisitos: Participan profesores por jornada.

= Documentos: Planes de acompafiamiento.

= Descripcion: Es funcién de todos los docentes y del personal de apoyo de la Institucién,
acompafiar a los estudiantes, colaborandole al coordinador de cada una de las jornadas en
el recibimiento, durante el descanso y en la despedida diaria de la jornada, como una
actividad complementaria en la formacion social del estudiante. Por lo anterior:

» Al inicio de cada afio lectivo cada profesor organizara los comités de acompafiamiento
integrados por sus respectivas funciones.

» Los estudiantes de grado 5° prestaran su servicio social como patrulleros durante el
descanso para evitar accidentes o cualquier tipo de comportamiento que no responda a
la normal convivencia social dentro del Liceo.

> Al terminal la clase, el aula debe quedar en perfectas condiciones. Al término de la jornada
diaria 0 en las horas de descanso las luces deben quedar apagados, el mobiliario en orden y el
salébn completamente limpio. Es funcion de los titulares organizar los comités respectivos. La
colaboracién de todos es un factor decisivo en el buen mantenimiento de las instalaciones.
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CAPITULO SEPTIMO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e RECEPCION, TRAMITE Y ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA

Equipo: Gestién.

Objetivo: Examinar y distribuir correctamente cartas, circulares, convocatorias, telegramas,
documentos, tarjetas, oficios y otros mensajes escritos que llegan por correo a la institucion
0 que se reciben personalmente y el flujo o trdmite que siguen los documentos producidos
en cada una de las dependencias y en general toda la correspondencia que entra y sale de
la Institucion

. Son sus objetivos:

> Establecer y unificar los requisitos que se deben cumplir al manejar la informacion
tanto a nivel externa como interno.

> Simplificar y organizar la presentacion de la correspondencia.

> Mantener control sobre el seguimiento documental y su trayecto a través de las
diversas dependencias de la Institucion, precisando su origen y su destino.

> Procurar que la entrega de la correspondencia sea rgpida a través de cada
dependencia.

Base Legal: La elaboracién de la correspondencia a nivel interno se enmarca dentro de los
parametros y especificaciones unificadas establecidas en las normas técnicas colombianas
de ICONTEC sobre documentacion. Para documentos, constancias y certificados se regiran
los costos estipulados por las disposiciones vigentes.

Requisitos: toda documentacién que entre y salga de la Institucion a debe clasificarse,
codificarse y radicarse.

Documentos: libros radiadores, sobres, circulares, actas, convocatorias, memorandos, actos
administrativos.

LIBROS RADICADORES: es donde se registran entradas y/o salidas de correspondencia con su
fecha, nimero de radicacion, nombre del remitente, operacion a que se refiere, el nimero de
anexos que lleva, y la firma de quien se responsabiliza por la tenencia del documento.

SOBRE: cubierta que encierra y preserva la carta y documentos en general. Se utiliza sélo para la
correspondencia externa que la requiera.
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CIRCULAR: comunicacion escrita de caracter general o normativo dirigido a varios destinatarios
con el mismo texto o contenido.

ACTA: comunicacién escrita cuyo principal objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y se
acuerda o da lugar a discrepancias en una reunion.

CONVOCATORIA: comunicacion escrita que contiene fecha, hora y lugar de una proxima
reunion.

MEMORANDO: comunicacion escrita de caracter interno, destinada a transmitir informacion,
orientaciones, pautas y recordatorios que agilicen la gestion empresarial, tratese de
dependencias locales, regionales, nacionales e internacionales.

DECRETO: decisidon tomada por la autoridad competente en materia de su incumbencia y que se
hace publico en forma prescrita.

= Descripcion: el proceso se inicia cuando la correspondencia se recibe del usuario en la
porteria principal de la institucién.

+ RECEPCION Y RADICADO: La correspondencia externa se decepciona en la porteria
principal de la institucion y se radicara en el libro respectivo, en el que se consignara la
informacion siguiente:

No DE

RADICADO FECHA HORA DESTINATARIO | REMITENTE FIRMA

4+ Tanto el original como la copia se les colocara el respectivo sello de recibido, cuyo
modelo sera:

INSTITUCION EDUCATIVA )
“CENTRO EDUCATIVO LICEO SIMON BOLIVAR”
Villa del Rosario, N.S.

No de radicado:
Fecha:
Hora:
Firma:
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Los telegramas, tarjetas de invitacion, revistas y cartas estrictamente personales no se radican y
se envian directamente al interesado sin abrir.

<>
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El paquete de correspondencia organizado, serd entregado a el (la) secretario(a) de
Rectoria.

El(la) secretario(a) de rectoria firma el libro de recepcion y recibe la correspondencia del dia,
la clasifica y la pasa Al director, quien lee la correspondencia y determina a que
dependencia le corresponde el tramite solicitado, la rotula indicando el destino y devuelve a
su secretaria quien distribuye

En el libro radicador del (la) secretario(a) de Direccibn se registra nuevamente la
informacion que quedd asentada en la recepcion con todos sus detalles.

Siguiendo las instrucciones del director el (la) secretario(a) procede a distribuir, contestar
correspondencia, archivar y/o fotocopiar documentos.

Sin excepcion todos los oficios enviados tanto de correspondencia interna como externa
seran mecanografiados en original y copia: el original para el interesado, copia consecutiva
de correspondencia, copia para archivo “correspondencia enviada”.

Cada dependencia tramita su correspondencia, cuando ella esta debidamente firmada se
deja en la secretaria de para su entrega respectiva.

El mensajero distribuye la correspondencia externa, la correspondencia interna es
distribuida por la secretaria.

El mensajero entrega las copias firmadas de los oficios o0 documentos.

ENTRADA Y SALIDA DE VISITANTES

Equipo: Gestién.

Objetivo: Atender a todos los visitantes en lo relacionado con informaciones que soliciten del
plantel o permitir su entrada de acuerdo a sus requerimientos y viabilidad de los mismos.

Requisitos: Padres de familia, acudientes, estudiantes y visitantes en general con su debida
identificacion.

Documentos: Escarapela de autorizacion, documentos de identidad, horario general, horario
de atencion a padres de familia.

Descripcién: La entrada y salida de visitantes se realizar4 Unicamente por la entrada
principal de la institucion. El procedimiento a seguir sera el siguiente:

- Solicitud de un documento de identificacion.
- Determinacion del motivo y dependencia a visitar.

- Para el ingreso del visitante se anunciard previamente a través del sistema de
comunicacion interno.
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- Se entrega al visitante la respectiva escarapela que autoriza el ingreso al
establecimiento.

- El funcionario administrativo orientara a los padres de familia y/o visitantes para que
pueda alcanzar con prontitud el objetivo de su visita.

- En caso de visitantes especiales se remitira a la secretaria de Direccidon quien los
orientara y guiara.

- Una vez cumplido el objetivo del visitante entregara la autorizacion y se le devolvera el
documento de identificacion.

SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

= Equipo: Gestion.

= Objetivo: Elaborar y entregar oportunamente constancias y certificados de estudio
solicitados por los usuarios.

= Base Legal: Ley 115/94

= Requisitos: Exalumnos que hayan cursado y aprobado los correspondientes grados o
personal que haya laborado en el plantel.

= Documentos: Libro de matriculas, libro de calificaciones, -certificados de estudio,
constancias.

Para la presentacion de un buen servicio a los padres de familia, acudientes, estudiantes y
exalumnos, se tendran en cuenta los siguientes procedimientos para la expedicion de
constancias y certificados:

1. Solicitud y cancelacion de los costos por parte del interesado en la Secretaria de la
institucion.

La elaboracion de certificados y la constancia en la secretaria de la institucion.

Firma de los documentos en la direccion del Liceo.

Entrega de los documentos a los solicitantes.

ok 0N

El tramite de los certificados tiene una duracion de 5 dias habiles.

e ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS.

= Equipo: Gestion Financiero.

= Objetivo: Los fondos de los servicios educativos como mecanismo presupuestal de las
instituciones educativas privadas, han sido dispuestos por la Ley , para la adecuada
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administracion de sus rentas e ingresos y para obtener sus gastos de funcionamiento e
inversion, de la institucion .

Documentos: Presupuesto.

= Descripcion: El director antes del inicio de la vigencia anual, elabora el proyecto de
presupuesto y sus correspondientes modificaciones, teniendo en cuenta el Plan Operativo y
el Proyecto Educativo Institucional.

= Una vez revisado el director lo presenta al Consejo Directivo para su socializacién y
aprobacion.

= Ejecucion del presupuesto.
= Elaboracion de informes de ejecucién mensual de gastos.
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