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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito de proporcionar una
guia clara y estructurada para garantizar el buen funcionamiento de nuestra institucion educativa.
Este documento constituye una herramienta fundamental para estandarizar y optimizar las
actividades y procesos que se desarrollan en nuestra comunidad educativa, asegurando asi la

eficiencia, transparencia y calidad en el cumplimiento de nuestra responsabilidad.

En este manual se describen de manera detallada los pasos a seguir en los diferentes
procedimientos administrativos, académicos y operativos. Su contenido busca facilitar la
comprension de las funciones de cada gestion, promoviendo una cultura organizacional basada

en la cooperacion y el compromiso.

Invitamos a todos los miembros de la comunidad educativa a consultar y aplicar este manual en
sus actividades diarias, asumiendo el compromiso de actuar en consonancia con los valores y
objetivos de nuestra institucion. Su correcta implementacion nos permitird ofrecer un servicio
educativo de excelencia, orientado al desarrollo integral de nuestros estudiantes y al

fortalecimiento de la relacidon con las familias y la comunidad educativa en general.
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DIRECTIVA

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Define los canales, medios y responsables de la comunicacion entre las distintas dependencias de la
institucion educativa, con el fin de garantizar un flujo de informacion claro, oportuno y eficiente.
Se definen los siguientes mecanismos de comunicacion Interna y Externa: Circulares, Cartelera
Informativa, Tablero Informativo, Plataforma Institucional, correo Institucional.

Elaborar cronograma semanal.

FElaborar circular informativa con el
cronograma semanal.

Socializar circular por los canales
de comunicacion definidos:
Cartelera Informativa, Tablero
Informativo, correo Institucional,
Plataforma Institucional.

Rectoria

Evaluar cumplimiento al
cronograma definido una vez al
mes.
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DIRECTIVA

ATENCION A PADRES DE FAMILIA

1. Definir horario de Atencion por
parte de docentes a Padres de
Familia.

2 Socializar horario de atencion

definido para la atencion a padres
de familia por los docentes a través
de la plataforma Institucional y
primera Asamblea de Padres.

3. El padre de familia se presentara en
la Institucion de acuerdo con el
horario socializado para recibir
atencion por parte del docente.

4. Diligenciar el formato de Atencion
a Padres de familia.

Establece las orientaciones para brindar atencion adecuada, respetuosa y oportuna a los padres de
familia y acudientes, garantizando una comunicacion efectiva entre la institucion y la comunidad
educativa. Busca fortalecer el vinculo escuela—familia, resolver inquietudes y apoyar el proceso

académico i formativo de los estudiantes.

Coordinacion
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DIRECTIVA

INDUCCION AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
Establece las acciones necesarias para orientar, informar y adaptar al personal docente y
administrativo que ingresa a la institucion educativa. Su proposito es facilitar la integracion del
nuevo personal al entorno institucional, socializar la mision, vision, valores, reglamentos internos,
funciones, protocolos de convivencia y normas de seguridad, garantizando asi un adecuado

desemﬁeﬁo desde el inicio de sus labores.

1. Eleccion comité de Induccion del
personal docente y administrativo.

2, Incluir en la agenda de la primera y
segunda semana de desarrollo
Institucional la jornada de
Induccién (Horizonte Institucional).

3. Realizar encuentro con docentes y Rectoria
administrativos para socializar
documentos Institucionales

4. Evaluar a través de una jornada de
integracion ludica el nivel de
apropiacion de los documentos
Institucionales por parte de los
docentes y administrativos el dia
asignado en las semanas de
desarrollo Institucional.
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ADMINISTRATIVA

MATRICULA ESCOLAR: Estudiantes Antiguos

Define las actividades necesarias para realizar la matricula de los estudiantes antiguos que
contintian en la institucion educativa. Tiene como proposito garantizar la permanencia escolar, la
actualizacion de datos académicos y personales y la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos por la Secretaria de Educacion. Ademas, busca asegurar la organizacion

oiortuna de los Wos i la ilaniﬁcacic')n del afio lectivo siiuiente.

1. Proyeccion de cupos. Rectoria

A Preinscripcion a través del Secretaria
diligenciamiento de formulario
prematricula a través de la
plataforma institucional o de
manera presencial.

3. Asignacion de fechas para firma Rectoria
de matriculas por cursos.

4. Asignacion de cupos Rectoria

5. Diligenciamiento de la matricula Coordinacion

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

MATRICULA ESCOLAR: Estudiantes Nuevos

Establece las acciones a seguir para el proceso de matricula de los estudiantes nuevos que
ingresan a la institucion educativa. Su finalidad es garantizar una admision transparente,
ordenada y conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacion y la Secretaria de
Educacion. Incluye la verificacion de requisitos, recepcion de documentos, asignacion de cupo,
registro en las plataformas institucionales y orientacion a las familias sobre normas, reglamentos

y compromisos escolares.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Designacion de cupos disponibles Rectoria
de acuerdo con el espacio y
recursos disponibles.

2. Adquirir formato de inscripcion Secretaria

3. Entrega del formulario de Secretaria
inscripcion diligenciado

4. Induccion general a los Rectoria
estudiantes inscritos.

5. Prueba admision. Coordinacion

6. Entrevista preliminar Orientacion

7. Seleccion de estudiantes nuevos Rectoria
que cumplen los requisitos.

8. Publicacion de lista de los Secretaria
estudiantes a los cuales les
asignaron cupos disponibles.

9. Diligenciamiento de la matricula. Secretaria

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

ASPECTOS LABORALES INSTITUCIONALES: Induccién docente

Contempla la socializacion de los aspectos laborales institucionales dirigidos al personal docente
que ingresa a la institucion educativa. Su propdsito es informar sobre las normas, deberes,
derechos y compromisos laborales, asi como los procedimientos administrativos y académicos
que regulan su desempefio. Incluye la presentacion del reglamento interno, horarios, canales de
comunicacion, politicas de bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo, con el fin de

iarantizar una adaitacién adecuada i el cumilimiento de las resionsabilidades institucionales.

1. Presentacion acto Rectoria
administrativo de traslado y
hoja de vida

2 Entrega de PEI, PMI, SIE y Rectoria y Coordinacion

manual de convivencia.

3. Asignacion de funciones Rectoria
mediante acto administrativo.

4. Presentacion a docentes y Rectoria
estudiantes.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

ASPECTOS LABORALES INSTITUCIONALES:
Induccion personal Operativo y Administrativo

Orienta la socializacion de los aspectos laborales institucionales dirigidos al personal operativo y
administrativo que ingresa a la institucion educativa. Su objetivo es brindar informacion sobre
las condiciones, normas y responsabilidades laborales, promoviendo el conocimiento del
reglamento interno, horarios, canales de comunicacion, politicas de bienestar, seguridad y salud
en el trabajo y demds disposiciones institucionales. De esta manera, se garantiza una adecuada
adaptacion al entorno laboral y el cumplimiento eficiente de las funciones asignadas.

1. Presentacion hoja de vida

2. Asignacion de horarios

3. Asignacion de funciones. Rectoria
4. Presentacion de la planta fisica

5. Presentacion a docentes y

estudiantes.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

ASPECTOS LABORALES INSTITUCIONALES: Asignacion Académica

Establece las directrices para la asignacion académica del personal docente dentro de la
institucion educativa. Su propdsito es distribuir equitativamente las cargas laborales de acuerdo
con el nimero de horas, areas del conocimiento, grados y necesidades institucionales,
garantizando la eficiencia del servicio educativo. Ademas, busca asegurar que la asignacion se
realice conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacion, el Proyecto Educativo

Institucional iPEIi i las disiosiciones administrativas internas.

1. Revision de perfil del docente.
2. Identificacion de la necesidad

académica. Rectoria
3. Asignacion académica

M CH g ERIINISTRASES 8 2 |

ADECUADA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

Uso de la Tienda Escolar
Orienta el uso adecuado que los estudiantes deben hacer de la tienda escolar como servicio
complementario ofrecido por la institucion educativa. Su finalidad es promover
comportamientos responsables, ordenados y respetuosos durante la compra y el consumo de
productos, garantizando la convivencia, la seguridad y el cumplimiento de las normas
institucionales. Ademads, busca fomentar habitos saludables en la eleccion de alimentos y el
cuidado de los espacios comunes, fortaleciendo la formacion integral del estudiante.

1. Asistir en el horario Coordinacion
correspondiente.
2. Realizar la fila, para la

adquisicion de los alimentos.

3. Presentar el dinero y tomar los

productos Tienda Escolar
4. Dirigirse a los espacios

autorizados a ingerir los

alimentos

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

ADECUADA PRESTACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

Uso del Comedor escolar
Establece las orientaciones para el uso adecuado del comedor escolar por parte de los
estudiantes. Su proposito es promover el respeto por las normas de convivencia, la higiene
personal, ambiental y el aprovechamiento responsable del servicio alimentario. Busca fomentar
habitos saludables, el orden durante la distribucion de los alimentos, el buen trato hacia el
personal encargado y el adecuado comportamiento en los horarios establecidos, contribuyendo
asi al bienestar y la formacion integral de los estudiantes.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Dirigirse al comedor en el
horario correspondiente segiin
el grado.
D4 Realizar la fila de manera
ordenada.
3. Tomar los utensilios

respectivos y solicitar los
alimentos que se encuentran

servidos. Coordinacion

4. Dirigirse a la mesa con su plato
y vaso ordenadamente.

5. Al terminar de ingerir los
alimentos por completo, llevar
los elementos utilizados al
espacio dispuesto para la
recoleccion.

6. Retirarse del comedor
ordenadamente

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL: Archivo Académico

Su finalidad es garantizar el acceso responsable, respetuoso y confidencial a la informacion
académica de sus hijos o acudidos, conforme a la normatividad vigente en proteccion de datos
personales. Ademas, establece las pautas para la solicitud, consulta o entrega de documentos
académicos, asegurando la transparencia, la veracidad de la informacion y el cumplimiento de los

irocedimientos administrativos de la institucion educativa.

1. Solicitar en la secretaria el
requerimiento deseado, en el
horario estipulado.

2. Cancelar el valor asignado. Secretaria

3. Entrega de certificaciones en el
horario estipulado.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL: Boletines de Calificaciones

Regula la gestion documental relacionada con la entrega de boletines de calificaciones a los
padres de familia o acudientes. Su proposito es garantizar la correcta organizacion, custodia y
registro de los documentos académicos que evidencian el rendimiento escolar de los estudiantes.
Asimismo, busca asegurar que la entrega se realice de manera oportuna, confidencial y conforme
a los lineamientos institucionales, fortaleciendo la comunicacion entre la escuela y la familia, y
promoviendo el seguimiento académico continuo.

1.

Informacion a padres de
familia de fecha y hora para
entrega de boletines de
calificaciones.

Coordinacion

Descarga e impresion de
boletines de la plataforma
Institucional

Reunién con padres de familia
para entrega de informes por

grados. Docente Titular

Firma de acta de asistencia.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Eleccion del Personero y Contralor de los Estudiantes

Establece las acciones necesarias para la eleccion democratica del personero y del contralor
estudiantil en la institucion educativa. Su proposito es promover la participacion activa de los
estudiantes en los procesos de liderazgo, fomentar la formacion ciudadana y fortalecer la cultura
democratica escolar. Ademas, regula las etapas de inscripcion de candidatos, divulgacion de
propuestas, jornada electoral y proclamacion de resultados, garantizando la transparencia, la
equidad y el cumplimiento de la normatividad vigente establecida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Convocatoria a los estudiantes Rectoria
2 Inscripcion de candidatos a la

personeria y contraloria.

3. Campafia electoral
4. Jornada de elecciones Area de Sociales
5. Escrutinio y acta de eleccion.
6. Posesion al Personero y
contralor.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Eleccion del Representante de los Estudiantes al Consejo Directivo

Define las acciones para la eleccion del representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo de la institucion educativa. Su objetivo es garantizar un proceso participativo,
transparente y democratico, mediante el cual los estudiantes eligen a su vocero para expresar sus
opiniones, propuestas y necesidades ante el maximo 6rgano de gobierno escolar. Ademas, busca
fortalecer la formacion ciudadana, la responsabilidad y el sentido de pertenencia de los
estudiantes,

1. Convocatoria de los voceros de
cada curso.
2. Postulacién de candidatos del Area de Sociales

ultimo grado.

3. Eleccion del representante.

4. Acta

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Conformacion del Consejo Estudiantil

Establece las acciones necesarias para la conformacion del Consejo Estudiantil en la institucion
educativa. Su finalidad es garantizar la participacion activa y representativa de los estudiantes en
la vida escolar, fortaleciendo la democracia, el liderazgo y la responsabilidad social. Incluye la
convocatoria, postulacion, eleccion y conformacion de los representantes de los diferentes

irados, aseiurando iue el ﬁroceso se desarrolle con transiarencia i eiuidad

1. Convoca a reunion por cursos. Rectoria
2¢ Motiva a los estudiantes a
participar.
3. Explica funciones del Consejo
estudiantil Direccion de Grupo
Area de Sociales
4. Eligen representante del curso.
5. Firman el acta de eleccion.
6. Instala el Consejo estudiantil. Rectoria

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Eleccion del consejo de padres de Familia

Define las acciones que orientan la eleccion del Consejo de Padres de Familia en la institucion
educativa. Su objetivo es garantizar la conformacion de este organismo de participacion,
conforme a la normatividad vigente, con el fin de fortalecer los lazos entre la escuela y la
familia. Ademas, busca promover la corresponsabilidad en los procesos educativos, la
comunicacion efectiva y la participacion activa de los padres en la toma de decisiones que
favorecen la formacion integral de los estudiantes y el mejoramiento institucional.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Convocatoria de todos los Rectoria
padres de familia.

2. Postulacion de candidatos por Direccion de Grupo
cada grupo.

3. Eleccion de representantes.

4. Convocatoria de todos los Rectoria

representantes de grupos

5. Eleccion de cargos al Consejo Padres Representantes
de Padres.

6. Acta conformacion consejo de secretaria
padres.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Elecciéon del Consejo Directivo

Establece las acciones necesarias para la eleccion y conformacion del Consejo Directivo de la
institucion educativa. Su propdsito es garantizar la participacion democratica de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa —directivos, docentes, padres de familia, estudiantes y
egresados— en la gestion institucional. Ademads, busca asegurar que la eleccion se realice de
manera transparente y ordenada, fortaleciendo asi la gobernabilidad, la toma de decisiones
compartidas y el mej ramiento continuo de la institucion.

 PASO. |  DESCRIPCION |  RESPONSABLE
1. Convocatoria a los diferentes estamentos: Rectoria

2 representantes de los docentes

2 representantes de los padres de familia
Personero estudiantil

Presidente del consejo de exalumnos
Representante de los sectores productivos
2. Acta conformacion Consejo Directivo Secretaria

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Eleccion del Consejo Académico

Establece las acciones necesarias para la eleccion y conformacion del Consejo Académico de la
institucion educativa. Su objetivo es garantizar la integracion de este érgano asesor del Consejo
Directivo, responsable de orientar los aspectos pedagogicos, curriculares y de evaluacion.
Ademas, busca asegurar que la eleccion de sus miembros —directivos docentes y representantes
del cuerpo docente— se realice de manera participativa y transparente, fortaleciendo la calidad

educativa i el cumilimiento del Proiecto Educativo Institucional (PEI).

1. Convocatoria Asamblea de Rectoria
docente.

2. 1 Representante docente por Asamblea de Docentes
Area.

3. 1 Representante docente de
primaria.

4. Acta conformacion Consejo Secretaria
Académico

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ADMINISTRATIVA

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO ESCOLAR:
Eleccion de los medidores de los estudiantes por grupo

Establece las acciones necesarias para la eleccion de los mediadores escolares entre los
estudiantes de cada grupo. Su propoésito es promover la resolucion pacifica de conflictos, la
convivencia armoénica y la participacion activa de los estudiantes en la construccion de un
ambiente escolar positivo. Ademads, busca garantizar que la eleccion se realice de manera
democratica, participativa y transparente, fomentando el liderazgo, la empatia y la
responsabilidad social de los estudiantes, en concordancia con los principios del Manual de
Convivencia y el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

1. Convocatoria de los estudiantes por grupo.
% Postulacion de candidatos.
Director de Grupo
3. Eleccion de los representantes.
4. Acta.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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ACADEMICA

PROCEDIMIENTOS

(V)
4 g N
SEGUIMIENTO DE PRUEBAS
ACADEMICAS

Resultado de pruebas internas.
Resultado de pruebas externas.
Procesos de nivelacion o recuperacion.
Seguimiento de la asistencia.
Seguimiento a estudiantes con
enfermedades o condiciones medicas
especiales.

Seguimiento estudiantes en embarazo.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES: Izadas de bandera

Establece las orientaciones para la organizacion y realizacion de los eventos culturales
institucionales enfocados en las izadas de bandera. Su propdsito es promover el sentido de
pertenencia, el respeto por los simbolos patrios y los valores civicos, culturales y sociales de la
nacion. Asimismo, busca fortalecer la formacion integral de los estudiantes mediante actividades
que resalten fechas conmemorativas y logros institucionales, garantizando una participacion
ordenada, significativa y acorde con el calendario escolar y el Proyecto Educativo Institucional
(PEI).

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Elaborar cronograma anual y Rectoria
asignacion de equipo Coordinacion

responsable de cada evento.

2. Planear el protocolo del
evento.
3. Asignacion de

responsabilidades especificas
de cada evento.

4. Socializacion de los diferentes Docentes
eventos a través de circular
informativa.

5. Ejecucion de las diferentes
actividades y eventos.

6. Evaluacion del evento por

parte de cada equipo encargado

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES: Feria Empresarial
Establece las acciones para la organizacion y desarrollo de eventos culturales institucionales como
la Feria Empresarial, con el fin de promover la creatividad, el emprendimiento y la aplicacion
practica de los conocimientos adquiridos por los estudiantes. Su proposito es fortalecer las
competencias emprendedoras, la responsabilidad, el trabajo en equipo y la capacidad de
innovacion, vinculando a toda la comunidad educativa. Ademas, busca garantizar que la feria se
realice de manera planificada, participativa y segura, en coherencia con los objetivos del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y los proyectos transversales institucionales.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Los equipos de emprendedores Area técnica

inician la adecuacion del
espacio asignado para su stand
por parte de la docente técnica.

2 El dia de la muestra ingresan
los estudiantes y el publico en
general cumpliendo las normas

de vestuario para el ingreso a
la institucion.

3. Los estudiantes emprendedores
recogen el stand y dejan
organizado el lugar que se les
asigno.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS: Juegos Interclases

Orienta la planeacion, organizacion y ejecucion de los eventos deportivos institucionales,
especialmente los Juegos Interclases, con el proposito de fomentar la sana convivencia, el
trabajo en equipo, la disciplina y el espiritu deportivo entre los estudiantes. A través de estas
actividades se busca promover habitos de vida saludables, la integracion de la comunidad
educativa y el fortalecimiento de valores como el respeto, la responsabilidad y la solidaridad. La
realizacion de los Juegos Interclases se desarrolla de acuerdo con la programacion del area de
Educacion Fisica y el plan de convivencia institucional, garantizando la seguridad y
participacion equitativa de todos los grupos.

PASO DESCRIPPCOON RESPONSABLE

I Definir la fecha de Rectoria
inauguracion de las interclases
en el cronograma institucional.

2. Conformacion de comité de Coordinacion
juegos interclases.

3. Plan de accion para el Comité de Interclases
desarrollo de las diferentes
actividades

4. Ensayos de revistas por grados. Docentes Titulares

Coredgrafos

5. Ejecucion de las interclases de Comité de Interclases
acuerdo con la logistica
planeada.

6. Evaluacion del evento. Rectoria

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
ACADEMICA
PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS: Salidas Pedagdgicas

El proceso inicia con la organizacion del docente responsable, quien disefia la actividad en
coherencia con los objetivos curriculares y el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Posteriormente, se presenta la propuesta a la coordinacion académica y directiva para su
autorizacion institucional, asegurando el cumplimiento de los protocolos de seguridad y
logistica.

La participacion del padre de familia es fundamental, tanto en la fase de informacién y
socializacion del proposito pedagogico de la salida, como en la firma de la autorizacion escrita,
donde asume el compromiso y la responsabilidad de permitir la asistencia del estudiante.
IAsimismo, los padres pueden vincularse en la organizacion o acompafiamiento logistico del
evento, reforzando el trabajo conjunto entre familia y escuela para garantizar el éxito y la
seguridad de la actividad.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Planeacion de la salida
pedagogica.
2. Se informa a padres de

familias o acudientes a través
de circular y medios de

comunicacion institucional. Rectoria
Coordinacion
3. Se establece contacto con la Docentes Encargados

persona encargada y/o el lugar
donde se va a realizar la
actividad para la logistica.

4. Se establece contacto con el
servicio de transporte si se
requiere.

5. Diligenciamiento del formato Padres de Familia
de autorizacion del permiso de
salida pedagogica.

6. Entrega de la autorizacion
diligenciada del padre y/o
acudiente al docente encargado
de la salida pedagogica. Coordinacion
Docente Encargado

7. Verificacion de asistencia de
estudiantes.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS: Asamblea General de Padres

El proceso inicia con la convocatoria oficial por parte de la rectoria o coordinacion académica,
seguida por la planificacion del orden del dia y la logistica del evento. Durante la asamblea, los
docentes y directivos presentan informacion relevante sobre el desempefio académico, la
convivencia y las actividades institucionales.

La participacion del padre de familia es esencial, ya que su presencia y compromiso garantizan
el acompafiamiento efectivo del estudiante en su formacion integral. Al finalizar, se deja
constancia de la asistencia mediante firmas de control, asegurando el registro y seguimiento
institucional.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Elaborar el cronograma anual Rectoria
de asambleas de padres de Coordinacion
familia.

2 Elaborar agenda individual
para cada reunion.

Rectoria

3. Convocatoria de padres de Coordinacion
familia, acudientes y/o Docentes
cuidadores.

4. Ejecucion de las reuniones.

5. Firma acta de asistencia. Docentes

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
ACADEMICA
PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS: Jornada de Colegio Abierto

Durante esta jornada, los docentes presentan a los padres de familia los avances académicos,
convivenciales y de los proyectos pedagogicos, asi como las estrategias implementadas para
mejorar los aprendizajes y la formacion integral de los estudiantes. De igual manera, se propicia
un espacio para el didlogo, la reflexién y el reconocimiento de logros en el marco del Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

La participacion del padre de familia es activa y fundamental, ya que permite establecer un canal
directo de comunicacion con los docentes, conocer el progreso académico de su hijo, expresar
inquietudes y asumir compromisos para apoyar el proceso formativo en el hogar. Ademas, su
presencia fortalece el sentido de pertenencia y la cooperacion entre familia e institucion.

La jornada de Colegio Abierto se desarrolla conforme a la programacion establecida por la
institucion, garantizando la organizacion, el respeto por los tiempos asignados y el cumplimiento
de los objetivos pedagogicos establecidos.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Elaborar el cronograma anual Rectoria
de colegio abierto. Coordinacion

2. Elaborar agenda por grado. Coordinacion

Docentes

3. Convocatoria de padres de Rectoria
familia, acudientes y/o Coordinacion
cuidadores. Docentes

4. Atencion personalizada para Docentes
dar informe académico y
comportamental.

5. Firma de compromisos y acta Docentes
de asistencia.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS: Proyectos Pedagdgicos Transversales

Orienta la planificacion y ejecucion de los Proyectos Pedagogicos Transversales, que integran
las areas del conocimiento para fortalecer la formacion integral de los estudiantes. Los docentes
disefian y desarrollan actividades que articulan los contenidos curriculares con los temas
transversales institucionales. Los estudiantes participan activamente en su desarrollo y
socializacion, y los padres de familia apoyan las actividades y acompanan el proceso,
romoviendo la corresponsabilidad entre escuela y hogar.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Elaborar el cronograma anual Rectoria
de los Proyectos Transversales Coordinacion
2 Conformacion de equipos de
trabajo de los diferentes
Proyectos Transversales.
3. Reuniones por equipos de
trabajo para planear las
actividades a realizar.
4. Socializacion a la comunidad Equipo Docentes de
educativa de cada uno de los Transversalidad
Proyectos Transversales.
5. Seguimiento y evaluacion de

cada uno de proyectos.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS: Reunién de Estudiantes Egresados
Orienta la organizacion y desarrollo de la Reunion de Estudiantes Egresados, con el fin de
mantener el vinculo entre la institucion y sus exalumnos. Busca fortalecer el sentido de
pertenencia, compartir experiencias formativas y promover la participacion de los egresados en
actividades académicas, sociales o de proyeccion institucional.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Elaborar cronograma anual de Rectoria
eventos a realizar. Coordinacion
Orientacion
2. Elaborar una base de datos de

estudiantes egresados.

3. Convocatoria abierta a
estudiantes egresados.

4. Conformacion de comité de Estudiantes Egresados
egresados.

5. Elaborar el plan de accion
anual.

6. Ejecucion de actividades.

7. Firma acta de asistencia. Coordinacion
Firma acta de asistencia Orientacion

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS: Resultado de Pruebas Internas

Orienta el analisis y seguimiento de los resultados de las pruebas académicas internas, con el
proposito de identificar avances, dificultades y necesidades de fortalecimiento en los
aprendizajes de los estudiantes. Los docentes realizan la evaluacion y aplican estrategias de

mejoramiento. )
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Dialogo con el estudiante
evidenciado en el cuaderno,
agenda, observador o
plataforma
2 Generar la reflexion sobre el
desempefio personal en cada
una de las areas y asignaturas.
(titulatura)
3. Citacion a padres de familia
(horario de atencion docentes) Docente
4. Colegio abierto (compromisos
y actas)
5. Firma de actas para presentar
nivelaciones.
6. Comision de evaluacion.
7. Entrega de informes

académicos.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS: Resultado de pruebas Externas

Orienta el analisis y seguimiento de los resultados de las pruebas académicas internas, con el
proposito de identificar avances, dificultades y necesidades de fortalecimiento en los
aprendizajes de los estudiantes. Los docentes realizan la evaluacion y aplican estrategias de
mejoramiento, mientras que la coordinacion académica consolida los resultados y orienta
acciones pedagogicas para elevar el desempeiio académico institucional.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Analisis de los resultados
obtenidos en el afio anterior
2 Generar planes de
fortalecimiento en funcién de
los resultados con desempefio Coordinacién
bajo. Docentes areas
3. Socializacién a la comunidad

académica de las estrategias
pedagogicas del plan de
fortalecimiento.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”




INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO FE Y ALEGRIA
PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, SECUNDARIA Y MEDIA TECNICA
Decreto de creacion No. 000308 Mayo 05 del 2005

PROCESO DE GESTION

DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS:
Procesos de Nivelacién o Recuperacion

Orienta la organizacion del proceso de nivelacion o recuperacion académica por parte del
docente, quien planifica y entrega al padre de familia las actividades correspondientes. El padre
firma un compromiso de acompafiamiento para garantizar el cumplimiento y apoyo al estudiante
en la superacion de sus dificultades académicas.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Cronograma institucional. Coordinacion
p Informe a estudiantes y padres

de familia sobre el proceso de
nivelacion. (plan de Docentes areas
mejoramiento y firma del acta) | Padres de familia o acudientes
Estudiantes
3. Espacio de transferencia de las
actividades del plan de
mejoramiento.
4. Presentacion de la nivelacion. Estudiantes

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS: Seguimiento de la Asistencia

Establece las acciones para el registro y seguimiento de la asistencia de los estudiantes realizado
diariamente por el docente. Ante inasistencias reiteradas o injustificadas, se informa a la
coordinacion académica y al padre de familia, promoviendo el compromiso y la

corresponsabilidad en la permanencia escolar del estudiante.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Registro de la inasistencia Docente
diaria en la plataforma y a
coordinacion.
2. Justificacion de la inasistencia
con firma del padre de familia
y/o acudiente. Coordinacion
3. Formato de seguimiento de
inasistencia mensual.
4. Citacion al padre de familia si

se amerita.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS:
Seguimiento a Estudiantes con Enfermedades o Condiciones Medicas Especiales

Orienta el diagnoéstico, caracterizacion y seguimiento de los estudiantes con enfermedades o
condiciones médicas especiales, garantizando su inclusion y bienestar dentro del 4mbito escolar.
El proceso inicia con la identificacion y registro del diagnéstico médico aportado por el padre de
familia, seguido de la caracterizacion pedagogica realizada por el docente, la orientadora y
docente de apoyo. Con base en esta informacion, se establecen los ajustes razonables y
estrategias de apoyo necesarias para facilitar su participacion activa en las actividades
académicas y convivenciales. La institucion mantiene una comunicacion constante con la familia
y hace seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones médicas y pedagogicas.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Solicitar al padre de familia Coordinacion
historia clinica, diagnostico Orientacion
médico remitido por Docente
especialistas.
2. Realizar diagnostico sobre los Docente

aprendizajes adquiridos el afio
inmediatamente anterior.

3. Caracterizacion y descripcion
del desempeiio académico y
comportamental del estudiante
dentro el aula.

4. Organizacion de la
documentacion con los Orientaciéon
diagndsticos médicos y Docente
remisiones.

5. Adaptacion de las estrategias
pedagogicas segin DUA
/PIAR

6. Seguimiento al diagndstico
médico.
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PROCESO DE GESTION
DIRECTIVO
PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PRUEBAS ACADEMICAS: Seguimiento estudiantes en embarazo
Orienta el seguimiento y acompafiamiento integral a las estudiantes en estado de embarazo,
garantizando su permanencia, bienestar y continuidad en el proceso educativo. Inicia con la
identificacion y caracterizacion del caso, seguida del disefio de ajustes razonables académicos y
convivenciales por parte del docente y la coordinacion. Se mantiene comunicacion constante con
el padre de familia o acudiente y se articulan acciones con el area de orientacion escolar o
entidades de salud, asegurando el respeto, la inclusion y la proteccion de los derechos de la
estudiante gestante.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Solicitar la historia clinica con Coordinacion
la prueba de embarazo. Orientacion
2. Seguimiento al diagnéstico

médico y controles prenatales

3. Adaptacion de estrategias Docente
pedagogicas segin
requerimientos médicos

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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MUNITARIA

PROCEDIMIENTQOS
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DE PROYECTOS A LA COMUNIDAD

Orienta la planificacion y ejecucion de proyectos dirigidos a la comunidad, con el proposito de
fortalecer la proyeccion social de la institucion educativa. Los docentes y estudiantes disefian y
desarrollan actividades que promueven la participacion, la solidaridad y el compromiso
ciudadano, mientras los padres de familia y la comunidad local apoyan y acompaian las
acciones, consolidando el vinculo escuela—comunidad.

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.

Priorizacion de situaciones que
afectan a la comunidad.

Invitacion y/o recepcion de
solicitudes a entidades externas
para el apoyo de actividades
priorizadas.

Disefio del plan de accion y de
la agenda para establecer
fechas y espacios para el
desarrollo de las jornadas,
charlas y /o capacitaciones.

Socializar la actividad,
objetivo, fecha, hora y entidad
responsable al grupo
beneficiario de la misma.

Ejecucion del taller, charla,
capacitacion o jornada.

Recoleccion de evidencias.

Evaluacion del alcance de la
actividad.

Rectoria
Coordinacion

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

RELACION CON LAS ORGANIZACIONES Y DEMAS ESTAMENTOS DE
PARTICIPACION COMUNITARIA

Orienta la articulacidon y cooperacion entre la institucion educativa y las organizaciones o
estamentos de participacion comunitaria, con €l fin de fortalecer el trabajo conjunto en
beneficio de la comunidad. Se priorizan las situaciones o probleméticas que afectan el
entorno escolar y social, gestionando alianzas y convenios interinstitucionales que
permitan desarrollar acciones de apoyo, formacion y mejoramiento. La rectoria y la
coordinacion lideran este proceso, con la participacion activa de docentes, padres de
familia y representantes comunitarios.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Priorizacion de situaciones que
afectan a la comunidad y
convenios.
2. Solicitud a las entidades.
3. Alistamiento y planeacion por
parte de las entidades Rectoria
estratégicas. teniendo en Coordinacién

cuenta las necedades.

4. Verificacion y seguimiento de
proceso.
5. Evaluacion e informe en el

marco del convenio.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

PROTOCOLO PARA ENTIDADES DE CONVENIO

Establece el protocolo de coordinacion con las entidades que mantienen convenios con la
institucion educativa, con el fin de garantizar el cumplimiento de los compromisos establecidos
y el desarrollo adecuado de las actividades conjuntas. Incluye la planeacion, seguimiento y
evaluacion de las acciones acordadas, priorizando aquellas que benefician a la comunidad

educativa. La rectoria y la coordinacion son responsables de gestionar, supervisar y mantener la
comunicacion permanente con las entidades aliadas.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Recepcion de solicitud escrita para Rectoria
convenio interinstitucional. Secretaria
2 Analisis de solicitud y priorizacion Rectoria
segun PMI Coordinacion
3. Firma de convenio Rectoria
Representante de la Entidad
4. Socializacion de convenio con la Rectoria
asamblea de docentes. Coordinacion
5. Elaboracion del plan de accion con Firmantes del convenio
fechas y responsables de las
actividades.
6. Seguimiento al plan de accion Rectoria
propuesto Representante de la Entidad
" Asistencia Secretaria
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

GESTION DEL RIESGO ESCOLAR: Evacuacién por Sismos y Terremotos

Orienta las acciones a seguir durante un sismo o terremoto, garantizando la seguridad y
evacuacion ordenada de toda la comunidad educativa. Establece las rutas de salida, puntos de
encuentro y responsabilidades del personal docente, administrativo y de apoyo. Los docentes
guian a los estudiantes durante el proceso de evacuacion, mientras la coordinacion y el comité
escolar de gestion del riesgo supervisan la aplicacion del protocolo. Se realizan simulacros
eriddicos para fortalecer la prevencion, la reaccion oportuna y la cultura del autocuidado.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Sonar alarma Brigada encargada
% Mantener la calma Docentes de aula.
3. Evacuar en orden y tiempo

establecido para el evento,
segun simulacro.

4. Seguir ruta de evacuacion. Docentes Brigadistas

5. El docente que esté con el Docentes de aula
grupo de estudiantes, dirigir el
grupo al punto de evacuacion.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

GESTION DEL RIESGO ESCOLAR: Evacuaciones por Fuego

Establece las acciones de prevencion, respuesta y evacuacion ante situaciones de fuego o
incendio dentro de la institucion educativa. Define las rutas de evacuacion, puntos de encuentro
y responsabilidades del personal. Los docentes orientan a los estudiantes durante la salida
ordenada, mientras la coordinacion y el comité escolar de gestion del riesgo activan el plan de
emergencia, verifican la evacuacion total y coordinan con los organismos de socorro. Se realizan
simulacros preventivos para fortalecer la cultura de seguridad y autoproteccion.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Sonar alarma. Brigada encargada
L Mantener la calma.
3. Evacuar en orden y tiempo

establecido para un evento. Docentes de aula.
4. Seguir ruta de evacuacion.
5. Dirigir el grupo al punto de

evacuacion.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
COMUNITARIA
PROCEDIMIENTO

GESTION DEL RIESGO ESCOLAR: Evacuacién por Liquidos Inflamables
Orienta la prevencion y evacuacion ante el derrame o presencia de liquidos inflamables dentro
de la institucion educativa, garantizando la seguridad de estudiantes y personal. Establece las
medidas inmediatas para aislar el 4rea afectada, suspender fuentes de ignicion y proceder a la
evacuacion ordenada siguiendo las rutas establecidas. Los docentes acompafian y orientan a los
estudiantes, mientras la coordinacion y el comité escolar de gestion del riesgo activan el plan de
emergencia y notifican a los organismos de socorro.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Sonar alarma. Brigadista encargada
% Mantener la calma
3. Evacuar en orden y tiempo

establecido para u evento.
Docentes de aula.

4. Seguir ruta de evacuacion.
S. Dirigir el grupo al punto de
evacuacion.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”
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PROCESO DE GESTION
COMUNITARIA
PROCEDIMIENTO

GESTION DEL RIESGO ESCOLAR: Accidentes Laborales Escolares

Los accidentes laborales escolares son eventos inesperados que afectan la salud o la integridad
fisica de estudiantes dentro de la institucion educativa o durante actividades relacionadas con la
misma, como recreos, talleres, laboratorios o salidas pedagdgicas. La atencion de estos
accidentes requiere la accién inmediata y coordinada del docente y de la institucion.

El docente, como responsable directo de los estudiantes, debe actuar de manera inmediata para
garantizar la seguridad, brindar primeros auxilios y notificar a la autoridad competente dentro de
la institucion. Su intervencion es fundamental para prevenir que la situacion se agrave y para
acompafar al afectado hasta que reciba atencion profesional.

La institucion educativa, por su parte, tiene la responsabilidad de informar al padre de familia o
acudiente y garantizar atencion profesional,

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Identificar tipo de lesion. Docente
% Hacer proceso de Primeros Coordinacion
auxilios. Docente
3. Verificar el tipo de seguro

médico con que cuenta.

4. Si se requiere trasladar a la red Coordinacion
de urgencias.

N Informar al padre de familia
y/o acudiente.
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

GESTION DEL RIESGO ESCOLAR: Accidentes Laborales del personal
de la institucion educativa

Los accidentes laborales del personal son eventos imprevistos que afectan su salud o integridad
durante el desempefio de sus funciones, dentro de la institucion o en actividades relacionadas con
su trabajo.

El personal debe actuar de manera inmediata, garantizando su seguridad, prestando primeros
auxilios si es necesario y notificando a la autoridad competente.

La institucion educativa tiene la responsabilidad de asegurar atencion profesional, registrar el
accidente, investigar sus causas y aplicar medidas preventivas, cumpliendo con la normativa
laboral y de seguridad vigente para proteger a toda la comunidad educativa

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Evaluar la gravedad del Compafieros inmediatos
accidente
2 Prestar Primeros auxilios. Compafieros inmediatos
3. Notificar a la autoridad
competente
4. Si se requiere trasladar a la red Rectoria
de urgencias. Coordinacion
5. Diligenciar formato de
Accidentes laborales
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PROCESO DE GESTION

COMUNITARIA

PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Corresponde al desarrollo de actividades planificadas por los estudiantes bajo la orientacion del
docente responsable y la supervision de la institucion educativa, con el propdsito de fortalecer
valores como la solidaridad, la responsabilidad y el compromiso social.

PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Induccidn a estudiantes de 9°
grado al inicio del afio escolar.

2. Identificar los lugares posibles
para prestar el servicio social.

3. Seleccionar el lugar donde se
prestara el servicio social y
coordinacion envia una carta
de presentacion con la
informacion correspondiente al
estudiante.

Coordinacion

4. Cada estudiante debe cumplir
con una intensidad de 80 horas,
para lo cual realizara el
cronograma correspondiente
con fecha, actividad a
desarrollar y firma de la
entidad por cada dia del
servicio prestado.

5. Al finalizar el servicio social
cada estudiante debe presentar
a la Institucion, un certificado
emitido por la entidad donde
hace constar el cumplimiento
de las horas del servicio social.

6. Los certificados se archivan en
las carpetas de los estudiantes.

“Formando personas capaces y seres humanos integros”



