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El empoderamiento para que cada individuo de la organización se desempeñe en el

cargo asignado.

Al proceso de inducción y capacitación del personal vinculado a la Institución

Educativa.

El diseño e implementación del presente Manual de Procesos y Procedimientos para la
Institución Educativa, se convierte en una herramienta de Gestión Directiva -
Administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la misma y contribuye a:
,

1. JUSTIFICACiÓN

La metodología utilizada para la elaboración del presente Manuel de Procesos y
Procedimientos corresponde a la acción- participación, a la consulta de las diferentes
normas del Ministerio de Educación Nacional y a directrices de la función pública como
respuesta a la Política del Sistema Educativo.

Se pretende por lo tanto que estos documentos, considerados como herramienta de
gestión directiva - administrativa, sirvan como un elemento guía para la Institución
Educativa y para la unidad de criterios de la gestión escolar, que se sustentan en el

Proyecto Educativo Institucional.

La Institución Educativa, desarrolla su razón de ser mediante la Gestión Escolar que
permite dimensionar los diferentes procesos a desarrollar, los cuales para su desarrollo
son competencia del personal que labora en la institución, como garantía del logro de los
propósitos institucionales formulados, entendiendo que los resultados alcanzados son
generados mediante los diferentes procedimientos realízados.,

El Manual de procesos y Procedimientos son documentos que establecen Normas Básicas
de Organización, Funcionamiento y Control de la Institución Educativa en los diferentes
aspectos de la Gestión Escolar.

Con el propósito de estructurar los procesos acordes con las diferentes actividades que se
desarrollan en la Institución Educativa, como evidencia del servicio educativo ofertado a la
comunidad, se presenta el documento Manual de Procesos y Procedimientos, enmarcado
en la carta orgánica institucional (Organigrama), en la legislación vigente y en
correspondencía con la asignación de cargos establecidos.

MANUAL DE PROCESOSY PROCEDIMIENTOS
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El Manual de Funciones es un instrumento de organización y control para la Institución
Educativa y sirve para designar a cada uno de los integrantes, las funciones que le
corresponde hacer en el desempeño del cargo con el fin de alcanzar los objetivos que se
propone la institución.

4. REFERENTESCONCEPTUALES

3. ESTRUCTURAORGÁNICA (Organigrama),
Propiciar la capacidad de respuesta frente a los requisitos especlfícos de la
comunidad educativa.

Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos establecidos de acuerdo con la necesidad del servicio.

Asignar procesos de orden directivo-administrativo y académico de acuerdo con
las diferentes actividades que se realizan en la Institución Educativa,

2.2 OBJETIVOS ESPECíFICOS

Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la clasificación de
actividades, determinación de cargos y asignación de responsabilidades que simplifiquen
el trabajo, permitiendo el logro de las metas y propósitos de la Gestión Escolar en la
Institución Educativa.

, 2.1 OBJETIVO GENERAL

2. OBJETIVOS

Apoyar el proceso de auditoría y control interno de cada uno de los funcionarios de la
Institución Educativa.

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

Al desarrollo directivo - administrativa - académico y de comunidad por medio de la
clasificación de actividades, las cuales se asignan de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
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Relación de Coordinación o Colaboración: Es aquellas que tiene por objeto interrelacionar
las actividades que realízan las diferentes gestiones en la organización.

Relación de Asesorías o de Consultas: Es la relación que se da entre los órganos que
proporcionan información técnica o conocimientos especializados y los órganos de línea.

Relación de autoridad Funcional: Es la relación de mando especializado de una unidad
diferente a la jerárquica.

Relación principal de Autoridad: Es la relación que se da entre los responsables de las
gestiones y los funcionarios de las mismas.,
Relaciones formales: Son las relaciones que se darán entre los niveles jerárquicos de una
estructu ra adrnin istrativa.

Funciones: Conjunto de actividades específicas que definen cada uno de los cargos.

El Cargo especifica las funciones que deben ser atendidas por una persona natural dentro
de la Institución Educativa.

El Organigrama conocido como la carta orgánica es un modelo que representa las
interrelaciones de los aspectos fundamentales que conforman la organización de la
gestión escolar en la Institución Educativa.

La Estructura Administrativa es el conjunto de elementos de la organización y sus
interrelaciones para el logro de los objetivos.,
Suele contener información registrada en formatos, considerados como evidencias del
funcionamiento de la Institución Educativa, facilitando los procesos de seguimiento,
control y evaluación, como también para obtener resultados cualitativos y cuantitativos
de la gestión desarrollada y generando expectativa y compromiso en el personal vinculado
laboralmente.

El Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripción de actividades
que deben seguirse en la realización de las funciones de la Gestión Escolar. Incluye
además, los funcionarios que intervienen precisando su responsabilidad y participación.

Específicamente, el Manual de Funciones es la ver sion detallada de la estructura
organizativa, su naturaleza y objetivos y, por ende, las funciones de las distintas unidades
organiz3cionales que integran la institución educativa, permitiendo tener una visión de
conjunto del que hacer institucional.
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En la Institución Educativa los procedimientos que evidencian los pasos o derroteros a
seguir para el desarrollo de actividades institucionales se enmarcan en los diferentes
PROCESOSde la gestión escolar.

, MANUAL DE PROCESOSY PROCEDIMIENTOS

Decreto No. 11-0617 de Agosto 28 de 2006 del Municipio de Ibagué. Por el cual se
modifica el decreto No. 11 0221 de marzo 15 de2006 que ajusto el Manual Especifico de
Funciones y de Requisitos para los Empleos de la Planta de Cargos de los Funcionarios
Administrativos Adscritos a las Instituciones Educativas del Municipio de lb agué financiada
con Recursos del Sistema General de Participaciones.

Decreto 1850 de agosto de 2002, por el cual se reglamenta la organización de la jornada·
escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los establecimientos
educativos estatales de educación formal, administrados por los departamentos distritos y
municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.

Ley 715 de2002. de diciembre 21 de 2001, por la cual se dictan normas orgarucas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356, 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones
para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.
,

Decreto 1860 de Agosto 3 de 1994. Reglamenta la ley 115 de 1994 en sus aspectos de
Organización Institucional.

Ley 115 de 1994 o Ley General de Educación.

Resolución No. 1342 de 23 de julio de 1982 del Ministerio de Educación Nacional.
Establece la estructura interna y las funciones de los cargos para los planteles oficiales.

5. MARCO LEGAL
Constitución Política de Colombia
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•

PUNTOS DE CONTROL: pautas para el plan de mejoramiento.
Documentos de trabajo.
INDICADOR: Plan de mejoramiento.
Acta del Equipo de Mejoramiento .

4

; mejoramiento institucional.
-.-------r_--,

seguimiento
plan dedel

elaboración,
evaluación

3

de Rectoría, ..
__ ~-m-e~jo--ra-m--ie_n_to -+__mejora m lento coord inación

. Señala las pautas para la Equipo de Rectoría,
mejoramiento Coordinación '

I

___~---_--------r---------

se retroaltmenta para su mejoramiento Coordinación _jo
I evaluación--------"-- ._------------- -"------ .-'----------

I PASOS DESCR1PCION RESPO~SA~lES DEPENDENCIA----------~_._------------------------~----~--~--~---------------~
1 Elaboración de la autoevaluación Docentes Coordinación

1.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORAClON, SEGUIMIENTO y EVALUACION
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTlTUCIONAL.;:

1 PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO O ESTRATEGICOS
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2 Conforma el equipo de Rector Rectoría

mejoramiento



•

PUNTOSDECONTROL: Proyecto de Democracia.
INDICADOR: Jornada de elección del gobierno escolar.
Acta de constitución del gobierno escolar.
Manual para funcionamiento de gobierno escolar.
Cronograma de actividades del gobierno escolar .

Rectoría
I
febrero para la elección de los' de sociales

. miembros del gobierno escolar--_:___:___:_----j-- .----- -+----
Tienen en cuenta a seguir manual y Gobierno escolar

ciales

ciales

1 escolar y democracia
2 Conforman comités con su Docent,es del área Área de so

respectivo líder de sociales

3 Incentiva a la comunidad educativa Docentes del área Área de so

~stulaCión de los diferentes de sociales
tos del gobierno escolar

- .
Área de so4 Convocan el ultimo día del mes de I Docentes del área

\

..
~

C_ 6

,

Sensibiliza a la comunidad educativa Docentes del
de acuerdo al proyecto de gobierno I de sociales

DESCRIPCION DEPENDENCIA IREPONSABLES

1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION y FUNCIONAMlENTO DEL GOBlER~O
ESCOLAR.
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cronograma de actividades para su

I funcionamie_n_to________ 1I --.----+------- -.
I Ejecución del plan de acción L~obierno escolar Rectoría ..l



;.
~.:'~ ' .. ~y€-

•

PUNTOSDECONTROL: PEI año anterior.
Citación del Consejo Directivo.
Documentos de trabajo.
INDICADOR: PEI.
Acuerdo de aprobación y adopción.
Acta del Consejo Directivo .

• Rectoría

l------s medio de Acuerdo. --1l_~~---+---- ______:_____-t-------". _j
• 6 Se socializa a la comunidad Comunidad

L ! educativa a través de un Resumen educativa
Ejecutivo por medio del CUJI el

. corre~ondiente ponente expone.

1
RESPON SAB LES

,- ----,

PASOS DESCRIPCION DEPENDENCIA

~

1 Señala las pautas para las Directivos Rectoría

. modificaciones necesarias al PEI docentes --
2 Conforma equipos de trabajo , Rectoría

! (comunidad educativa), para la
elaboración.

f----'" - _.
3 ! Socialización ante la comunidad Equipos de Rectoría

educativa trabajo
r--_- ",

__o,
;

4 Realización de diferentes Directivos Rectoría
I I modificaciones y/o acuerdos --

S I Una vez elaborado para para Consejo Rectoría

aprobación al Consejo directivo por I Directivo

1.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACJON, SOpALlZACION y APROBACION
DEL PEI.
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•e

PUNTOS DE CONTROL: diligenciamiento de los libros de control, controles de clase, plan

de estudios.
INDICADOR: libro de control.
Controles de clase, plan de estudio.
Escritos de solicitud de permisos y justificaciones de inasistencia .

que contiene la hora y salida. ¡ ~
f...--~4~~+: _:CR~e_:_c-ib-e-'las ~otas solicitando Directivo doc~~'c-t-o-r-ía~~~- 1

.~_~--,I_:_p.erm isos y j ustifica ndo inasístenci_as_·_IL,___~~~.~~~__L.~~ . _.....J

ee

".; .
".

[ PAS04 DESCRIPCION RESPO'NSABlES DEPENDENCIA

t -=1~~1Delega el control del personal a su Rectod'·· ! Rectoría
, cargo al Coordinador de disciplina.

Coordinador - ~aCión2 ! Controla la asistencia y

cumplimiento de funciones del
personal a través del libro de control

. que contiene la hora y salida.

3 Controla 1<1 asistencia y Coordinador Coordinación
,

, cumplimiento de funciones de los
controles de clase, plan de estudio

,

SU CARGO.
1.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION)' CONTROL DEL PERSONAL A
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,

PUNTOSDECONTROL: documentos de trabajo de 105 comités por áreas.
INDICADOR: Resolución.

,
5 Realiza resolución y en__.trega a cada Rector I-R~ctoría

docente ~~~~~~~~_L ~

PASOS DESCRIPCION
, RESPONSABLE

,
DEPENDENCIA

I
I

f-_...

1 Delega a los coordin adores para la Rector RectOri~
asignación académica a cada docente ~-

2 Tienen en cuenta la especialidad de los Coordinadores (oordinación .
I
i " docentes -

3 Los coordinadores pasan la propuesta a Comité de áreas Areas

-
rectoría para su respectiva aprobación.

4 Realiza las modificaciones del caso para Coordinadores Rectoría
.. ,

.--- ~~~~~~~~~~~~~~~~~-.~--

1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION ACADEMICA .

)¿
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PUNTOS DE CONTROL: documentos de trabajo del equipo designado para recoger

información,
INDICADOR: formatos A y B (evaluación - plan de desarrollo correspondiente),

información

PASOS 1 DESCRIPCION
1 \1 Evalúa anualmente el desempeño del Rector'

personal que labora en la institución t
educativa que dirige, conformando con el
apoyo de los coordinadores un equipo que

¡ colabore en la recolección de información
I y el seguimiento a los planes de desarrollo 1 ' . .

______ ~.~d~e~l~d~e~s~e~m~p~e~ñ~o~d~e~lp~e~r-s~o-n-a-I.--------__~I----_~------~--------·------~
2 \ Recolecta información e identifica: Coordinadores, Rectoría

evidencias válidas y confiables y las Equipo
il registra en formatos diseñados para tal recolector de
fin: encuestas, cuestionarios, diarios de información

i campo Y otros simila~es, .. ~-I----~---
Coordinadores, I Rectoría
Equipo
recolector de,

RESPONSABLES DEPENDENCIA,
Rectoría

,

, Organiza un portafolio o carpeta personal
de cada funcionario para guardar todas las
evidencias y registros de las informaciones
obtenidas, de manera secuencia, con

L' fechas y datos precisos en cada uno de

l eilas,' I! .---l---~--~-------~--+-- -~---+--~---

1

, 4 I Al final del año después de recoger la Rector , Rectoría
I información Y tener evidencias y
I elementos emite un juicio valorativo sobre
I el desempeño del personal en una
entrevista o sesión programada entre el '
evaluado y el evaluador, la cual consigna
en el instrumento y elabora con el.
evaluado el plan de desarrollo I

correspondiente, donde se establecen
,compromisos los cuales son objeto de

I ~.egUimiento . por considerarse como la' ~ l' j'
L____Línea de base para la evaluación del

siguiente año_, ....L___ .• .~------

,-o

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUAClON DE [)7ÉSEM~EÑO DEL PERSONAL A
CARGO. .{: ¡. V")f;l:rt .,

Resolución 7102397 deiiS Noviembre del 2011
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PUNTOSDECONTROL: recursos,
INDICADOR: observador del alumno.

Nota, Si el estudiante es sorprendido en flagrancia se aplica la medida Sin-llevar a cabo-del
proceso y se le explica el alcance de su conducta, dejándosEf'constancia escrita de lo
acontecido y se consigna las observaciones que el alumn'b>ealic:~~(Derecho a la defensa),

recibido el recurso. La decisión no es
objeto de recurso y con ella se concluye el ~' Ji
proceso. '~

de

'[s,alumno.
S 'El alumno, padre de farnllia, representante Comité

. legal o acudiente interpone el recurso de disciplina'

L I
apelación verbal o escrita dentro de los tres
días hábiles siguientes a la comunicación,

__ J_, • ,-

6 j Revisa la actuación que dio lugar a la Corntté .':, ..

imposición de la rnedida ordenando la' disciplina:
práctica de pruebas pertinentes y falla' ~:

i dentro de los diez días hábiles siguientes

de • (oordinación 1
Coordinación ·1

i

Coord í nación
DEPENDENCIA

1.7 PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DISCIPLINARlAS.

/4

e._

, 3 ! Decide la pertinencia y conducencia de las Docente Coordinación·
pruebas solicitadas. . conocedor de de disciplina

L __L .:~ansg~:s~~~ct_a-+- _

I 4 I Impone la medida apropiada si la conduct~-[ Docente Coordinación
• I juzgada no es justificada de acuerdo al conocedor de de disciplina

artículo 38 de manual de convivencia y si es ' la conducta
justificada la conducta recomienda transgresora
apropiadamente presentado excusa o el
resarcimiento de daño, la molestia o ¡

incomodidad causada injustificadamente al

\ 5+ DESCRIPCION ~ RESPONSABLES
1 'Conoce la co-nducta presuntamente I Dq~ente

violatoria y el alumno implicado por ser' conocedor de
señalado verbalmente la, conducta

'~ . trcig~gresbra I • ,'-2--1 El alumno le -responde de manera verbal y Do~e,~te '~dinación""--l

l

' j solicita la prá~:ica de pruebas que conocedor de 1

I
sustentan su version la . conducta I

" transgresora

.. :.t.:,;:
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••

PUNTOSDECONTROL: documentos que evidencia el debido procesos,
INDICADOR: acta del consejo directivo.
Citación al consejo directivo.
Programación de las evaluaciones académicas .

,-
PASOS DESCRIPCION RESRONSABLES DEPENDENCIA

1 Juzga la falta como grave, siendo la Consejo directivo Coordinación

presencia del alumno inconveniente
para la comunidad, por tanto

! suspende al alumno hasta por cinco 1 ;

I : (5) días hábiles y en este término se,
I realiza la audiencia especial del
artículo 43 del Manual de Convivencia
para definir su situación.

2 Decide a petición del interesado la Rector Rectoría
,

_jrealización de pruebas, evaluaciones

i
l académicas o actividades realizadas 1
¡ durante la suspe_nsióndel alumno

,

1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION PRC)\(ISIONAL POR FALTA GRAVE.
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PUNTOSDECONTROL: informe escrito.
INDICADOR: informe escrito para Coordinación.
Socialización al grupo.

I PA~OS I

r
r~
L' 5 - entrega o entregan a coordinacló.~n_.~~I_c--,apacltado

Socializa o socializan la capacitación a Docente
los demás docentes de la institución. capacitado

DESCRIPCION R~Sp';pNSABLE DEPENDENCIA

Selecciona a los docentes para que Rect(j!! Rectoría

asistan a la capacitación, de acuerdo a Coora:lhador
la temática de capacitación. .~.

Informa por escrito u oralmente a los Coordinador Coordinación

docentes seleccionados.
---

Asiste o asisten al taller de Docente Coordinación

capacitación --
Elabora o elaboran informe escrito y lo Docente Coordinación

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIONQO~CENTEI:
. : '¿::
. ~~.

1.9

.: :~.
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PUNTOSDECONTROL: presupuesto - normatividad.
Citación Consejo Directivo.
publicación Convenios y contratos.
Informes ente de control.

OS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Define la administración y manejo del Consejo I Rectoría

fondo de servicio docente. . directivo
-

Hace programación anual del Pagador Pagaduría

¡ presupuesto, definiendo mes a mes los

recaudos los gastos, con los I
..

y y
requerimientos del plan operativo,

Las cuentas para el manejo de los \ Rector, pagador Rectoría

recursos Deben estar a nombre del
respectivo FSE y autorizadas por la I

,
entidad territorial manejadas Ipara ser
conforme normas de la tesorería de la ,,

,

1.10 PROCEDlMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS
EDUCATIVOS.

".::.-. "

1'" ,. _4_.;_entidad territorial. - \1 ~-H" - ..r I Rinde cuentas a los entes de control Pagador, Pagaduría, I
, según fechas que ellos determinen y I secretario : secretaría. I

. Pública mensualmente todos los '1 I
1 contratos o convenios celebrados.



,

PUNTOS DE CONTROL: Encuestas.
Documentos de trabajo.
IN DleADOR: Evaluación Institucional.
,

Rectoría
\ PAsóD - DESCRIPCION _ "" RESPONSABLES DEPENDENCIA

I 1 1, Elabora encuestas de satisfacción, aplica y Consejo
~ tabula Directivo

2 Realiza evaluaciÓ~" en reuniones generales "Rector " Rectoría

I de padres de familia. ~ -1"
" . 3 I Realiza evaluación al "interior de laS"\ Rector - " Rectoría
L____j depe!lde ncias de la _"I_n_s_ti_tu_c_iO_'_n. __l" L _

" "

1.11 PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR EL SERVICIO OFERTADO

."~.

J~
INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉÓ'JICA AMBIENTAL COMBEIMA
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PUNTOSDECONTROL: proyecto de necesidades.
Presupuesto año anterior.
Normatividad Y circulares de Secretaria de Educación.
INDICADOR:presupuesto.
Acta del Consejo Directivo - Acuerdo.

4 Expide y sanciona mediante acuerdo.
al pagador

! Recibe y revisa acuerdo
I Abre y revisa acuerdo
I Archiva acuerd.o y envía copia al rector

Envía l Consejo
directivo
Pagador Pagaduría
Pagador Pagaduría
Paga_d~o_r L_p_a~g_ad_u_r_ía___j

! Rectoría

Rectoría

2 Analiza el presupuesto propone los Rector
'~ correctivos necesarios y da el visto bueno; !

pasa al Consejo directivo.~----------I--
3 I Estudia, analiza y aprueba el proyecto de Consejo

presupuesto de fondo de servicios docentes directivo
presentado por el rector.---------~--------

Rectoría

de las sedes y niveles, y toma como
referentes el Plan Operativo Anual, el PEI, el
plan de mejoramiento y las pautas trazadas
por el decreto 1857 de 1994 y 992 para este,
fin y también analizándose el I

: comportamiento de la ejecución
presupuestal del año anterior. El I
presupuesto debe ajustarse al Plan de
desarrollo de la entidad El documento se !

envía a la rectoría para su revisión y visto
¡ bueno.

RectoríaCoordina con la rectoría el estudio, análisis y Rector,
presentación del anteproyecto del pagador
presupuesto de acuerdo a las necesidades ..

DEPENDENCIAPASOS DESCRIPCION RESPONSABLES~~~~------------~~------------------~
I 1

,.;..,_ .

.~:.."
.le'! ,
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PUNTOS DE CONTROL: documentos que evidencia eLdebido proceso desde la admisión

hasta la matrícula respectiva.
INDICADOR: admisión e inscripción del alumno.
Acta y documento de matrícula.

, ' legal o acudiente. ~'cretaria --1
familia, representante legal o acudiente deli '. .'." I

. ' alumno en el acta de matrícula y en el .

. respectivo contrato de matrícula.
S Autoriza matrícula extraordinaria o por' C~nse!o _ _LRect:__ría J

'transferencia¡ previo el lleno de 105' Directivo ...
I requisitos especiales para cada caso.~--- -~--------------~--~---~---

1PASOS r DESCRIPCION RESPONSAB'lES DEPENÓENCIA 1r 1 -Informa al padre de familia, representante' Secretario \:( Secreta ría i
0:';:0

legal o acudiente que solicitan cupo de los; ~~~'o

: ~qUiSitos para ser admitidos en la :~
,

~ institución educativa.. . -
2. Realiza la Inscripción del alumno Secretario Secretaría

. acompañado por el padre de famllla..
representante legal o acudiente, previa:

.~

evaluación de la entrevista y revisión de
antecedentes académicos y disciplinarios.

3 Realiza el procedimiento de la matricula Secretario Secretaría

verificando la documentación respectiva yel !

, acompañamiento del padre, representante.

1,13 PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES:o o o, 0'00'0

INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉCNICA AMBIENTAL COMBEIMA
'o.j:o o o •
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Resolucíón 7102397 ~M18 Nov7embre det2011

NIT 809011406 - 9 TEl6oNO 26'27227-311$317485
o ~ ":. ~

1°
o{



, .
, ; - , ~ 1. ,~

iii
1-':.-:;,

PUNTOS DECONTROL: solicitud escrita.
INDICADOR: documentación completa.

~ASO DESCRIPCION 'RESPONSABLE ,'DEPENDENCIA I

1 1 Presenta solicitud escrita con Padre de f~milia Rectoría

I2

' documentación completa
I..

Estudia la solicitud aprobando o Réctor . Rectoría..
rechazando el cupo según disponibilidad

i,~~
1--' : Cancela 105 costos educativos ordenados P~dre de familia Entidad

~"

3
por ley bancaria

~
4 Revisa documentacíón completa en la Padre de familia Secretaria

secretaria -

5 . Matricula al estudiante Padre de familia Secretaria
..

6 Firman la matricula Padre de familia, Secretaria
estudiante _____j

~. ,_--

L 7 , Instala al estudiante en el curso Coordinador I Coordinación l..'

,

1.14 PROCEDIMIENTO PARA LAADMISION DE ESTUDIANTES PORTRASLADO.

.'f .,
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PUNTOS OE CONTROL: PEI.
Cronograma.
Formatos.
INOICADOR: costos.
Recursos.
Número de participantes.
Número de beneficiaros.

! Secretar .._la~: .LI_S_e_cr_e_t_él_n_a_ ___JL-_7_-,-¡_Archlva docu.~e__n_tD_s ~ _

1 Determina aspectos a mejorar por comité? Rector, ; .. I Rectoría
y actividades generales y específicas : .: Coordinadores

-12 Organiza actividades a desarrollar en cada Rector, '. ; Rectoría

; uno de los capítulos Coordinadores

3 Fija costos y recursos necesarios ¡ 'Rector Rectoría

4 Define las actividades y proyectos a llevar a Rector, ' . Rectoría;

: I cabo Coordinadores

~a un crono_grama Rector, ';~ectoría ,
Coord inador es ,

- _._--

I 6 ! Elabora los formatos para evaluación y Rector, Rectoría

i c.0ntrol Coordinadores ,
-_.~,

1.15 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION y EVALUACION DEL POA.

~. :~
.'1
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PUNTOSDECONTROL: documentos de trabajo.
INDICADOR: currículo.
Acta del consejo Directivo.

RectoríaComunidad
educativa

Se divulga en la comunidad para que se dé
oportunidad que algún miembro de ésta a
través del rector solicite ante el consejo
académico sugerencias de ajustes o'
modificaciones que se consideren

! oportunos y pertinentes Y favorables para el
proceso educativo ofrecido por la I ' •

institución educativa. ~ I~,. . .
Una vez diseñado el curriculo pasa ~I C.a~.sejo directivo - Rectoría

"1; Consejo Directivo para su aprobación y - • .... _l
adopción mediante acuerdo ¡ ;." .

- -----------------~--~-- ,----------~

,

..
L,

,
Rectoría.Consejo

académico

I~ASO I
, 1 _ i Realiza el diseño y 105 correspondientes

ajustes al currículo de acuerdo a lo ~',":~~~\!
establecido en el Decreto 1860 ,: "~:.;______________________-r~~~~--~--~-----

2 Recomienda modificación al currículo

~3

DESCRIPCION

.:.. '

!:¡.-.~
f;j
~"J~il'

! p,:'
;;"~J~, ;; i" ~

PROCESOSMISIONALES _ 'ttt~",',
PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO YAJUSTP$!IJEL CURRICULO

" ~:".f_-é.~ ;; '! ":,:2.1

2

INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA AMBIENTAL COMBEIMA
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PUNTOSDECONTROL: documentos de trabajo.
INDICADOR: plan de estudio.
Resolución .

en '1 ep.uca..tiva,Secretaria
educación,_______ i_~ _L ~

cada año lectivo o escolar.

3

organismo que haga sus veces para que
verifique u organismo que haga sus veces
para que verifique el cumplimiento de los

f..---+! _f_e9_':l,i sitos .~-------+_ --------1
Conoce mediante resolución rectoral emitida Comunidad Rectoría
antes de la primera semana de marzo

p

,Planea y
i Institucion
estudio y
Secretaría

r--'- 2

1 [Revisa, ac
antes de c
estudios t
en el Art.
del Decret

'--¡;," J' . ;' r' {

DESCRIPCION ·'. BEPON~ABLE .. DEPENDEN~~
tualiza y aprueba año tras año ·Consejo i<. . Rectoría
omenzar el año lectivo, el plan de ·directivo:'

".

. . ..

eniendo en cuenta lo establecido i

77 de la Ley 115/94 y artículo 33
o 1860 de 1994. -
evalúa el Proyecto Educativo Consejo Rectoría

al, del currículo y el plan de directivo
lo somete a consid eración de la
de Educación res ectiva u

" _', .

..
. .;', . i{ ~.: 5;";-':

: !~~-i_ ;- . . ~~;

~~i' ~J~.::., ;,<::' !'. ~I~(¡
PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL PLAN DE ES'fUDIOS._, - - ,- -,12.2

~K~:.·
¡~',-,

.~.'1·'

: f"';-' .
i·:1; . '_. . _;_~. . : .
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i:PUNTOSDECONTROL: formato con rutinas extra clase:
INDICADOR: seguimiento del proceso (formatos varios)

¡.

4 Rec~oría

Coordinación3 Reúne a los directores de grupo con los Coordinadores
i padres y acudientes de los estudiantes que
presentan notables dificultades académicas o
disciplinarias, él la mitad del periodo, para \
establecer estrategias de mejoramiento ..-----1--
Se reúne para hacer seguimiento Consejo
permanente a los procesos de evaluación y directivo
planteara directrices para establecer . ,~.

estrategias de apoyo y profundización con el
fin de alcanzar óptimos niveles en el
desempeño de los estudiantes. i! _ ______j

PUNTOSDECONTROL: cronograma superación de sltuaciones pedagógicas pendientes.
Estrategias de mejoramiento. Seguimiento. -i •

INDICADOR: actas de la comisión de evaluación.

necesario.

familia del grado y el coordinador académico .
!

1

, Este comité se reunirá por lo menos una vez ¡

cada periodo y en C<lSOS especiales cuando el
coordinador académico lo considere"

r-' (.,,~ ",.' -.p
~'- RESPON'SABLEPASO DESCRIPCION : ; DEPENDENCIA

1 A nivel institucional programa las actividades ·Coordinador: ::Coord lnación
:; .. :' ...,

de superación de situaciones pedagógicas académico .' . ,.

pendientes mediante cronograma para 10'. : "

cual se realizará una sola vez, al final del
.., ;',."!

1periodo, y su resultado será la nota definitiva l' ,
1

de ese periodo académico para los ¡

estudiantes con insuficiencias.
2 Conforma la comisión de evaluación por Rector, Rectoría,

grados, por los directores de grupo de esos coordinadores Coordinación

! grados, un representante de los padres de ¡

. .

;. ;

.,.~~r- '
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO y
ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA':E~'MEJORXMIENTO DE LOS
DESEMPEÑOS DE LOS ESTUDIANTES DURANi~ EL AÑOJ~scoLAR.

2.3

-.:'

... -. ,:..... ~~... -~-¡
i _ . ~ -,.

INSTITUCiÓN EDUCATIV&1';tCNI'CA A~'BII~NTAL COMBEIMA
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Estudiantes reprobados X 100
Estudiantes evaluados

INDICADOR: estudiantes promovidos X 100
Estudiantes evaluados

i:r.
:i: .

PUNTOSDECONTROL:Actas de reunión,
Actas de recuperación,
Actas de promoción.
Decreto 1290,

8

7
académicas-~~------~----------

: Se atienden solicitudes presentada de Comisión i' de j Consejo
I

~ __ .¡._:_P,~omoción an1,icipadad e estudiant es.-+-~ev~a__I~u~a~ci~ó~n_-+__ -,--+-a~c.._ad~é~m~i~c~o ----j

Toma la decisión final (omisión de Consejo
evaluación académico

4

encargado .~ .¡ •

desde el Comisión ;r de1"
I I .i!

evaluación "l"

Convoca reuniones
Preside las reuniones

2
3

f-.-PA_S_O-+ D_E_S_C_R_IP_C_I_O_N -+-_'_R-,-OE+.-S'p+:.b._;;.'N_S_A_B_l_E-----"-+-__;p'-'-E_P~E.NDE NCIA
1 i Conforma comisión de evaluación por ComisTóí-( , ' ,de COnsejo

grado evalu:ac¡~'k Re¿tor ,: académico
t"Rector' ,

,',

INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉcNICA AMBIENTAL,COMBEIMA
CHAPETON - IBAGUÉ TOllMA .-;¡. : ' -'~-~;
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IN DICADOR: número de estudiantes que ganan.
Número de estudiantes que pierden.
Número de estudiantes que hacen recuperaciones.

-;:
PUNTOS DE CONTROL: cuestionarios.

recome ndaciones.L_ ~__ __ J_ ~----~

de5

,-
asignetura área~--~ ---------------------------~__--~-~ -------- __ - -- __--------~

Presenta informe escrito con el análisis I Docentes de área, o Jefatura
de resultados, conclusiones y plantea aSign~tura ! área

------'-----,---_____j

'; -

INSTITUCiÓN EDUCATIVATÉCNltA A~BIENTAL COMBEIMA
CHAPETÓN - IBAGUÉ TOLlMA ;,
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2.3.2 PROCEDIMIENTO PARA EL ANALlSIS D~ R-E§qL TA,.[)OSDE PRUEBAS
INTERNAS. '~~~~~i;: .:: ": ..

~ DESCRIPCION lmpONSABlÉ 'DEPENDENCIA

Diagrama las pruebas académicas Db;ce;~tesde ~¡rl~;o Jefatura d~
asign~tura, : ),i¡~i· área

. Presenta las pruebas escritas ~~~J;:::e:e~r~ o MaMa de i
_ asigrij,tura . .: ::, área

! 4 Califica las pruebas analizando los DocefÚes de áre~ o Jefatura de
i resu Itad os



•
INDICADOR: costo total del proyecto .

, "

;!

" ,
i!

PUNTOSDECONTROL: proyecto escrito,
Cronograma,
Informe final.

1"" " ."'

enp'?rg"a qs

¡SOCializael proyecto
:;r:",,; " ;. \

DoCentes
en¿argados .

; Aprueba el proyecto autorizando su Redor.
:: .

ejecución
... -

;

! Ejecuta el proyecto de acuerdo al plan Grupo de docentes,
,
I

!

~entado
aIlfiüMos' " .i :

;

"E lúa las actividades realizadas del Dote"tites,
i

ro ecto de manera eriódica coordinad r rector

r->+
~-8-~_y P

t-9-J_~senta u~m-e-'-e-s-cr-it-o-final

PROYECTOSELABOR¡ACION .: !f DELAPARA2.4 PROCEDIMIENTO
TRANSVERSALES.

Resolución 71023,97 ~eli,8 Noviembr,e del" 2011
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~ASOS I DESCR_IP_C_IO_N +-I"-" ""_;_¡."~_R~~PON~Á~~~'DEPENDENCIA't'.,l.::cen diagnóstico de necesidades I ~~:;~i~~dot,M:tor Institución

" 2" I Organiza grupo_sde tra_bajo I o" 'Oc,entes.," " }:i Coordinación
~'3L rdinador " '~h_LSigna un proyecto a cada grupo -*~'~dl~~sd~" : I co-o-r-di-n-ac~hJElabora el pr~yecto transversal \' At~,~~ed ' :' : Coordinación 1



•

INDtCADOR:edad de cada estudiante.
Número de pupitres,

PUNTOSDECONTROL: lista del curso.

Dirección de curso

Coordinación

Coordinación

Coordinación

h~'Clasifica los estudiantes del curso de I Coordinador
acuerdo a la edad . .~-----I---~-----I--~------~

, , Distribuye los estudiantes teniendo en Coordinador
: 'enta el orden en grupos iguales para

rmar los grados se han planeado
igna director de curso y salón él cada Coordinador

l

' l' uno de 10$ grt:ldos enca'rgido
I--s--f-O-rganiza a 1.05 estudiantes en el aula Director de curso

Secretaría
.. ~

:¡" :

: PASO DESCRIPCION
f----~-I--------'

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

2,5 DISTRIBUCION DE ESTUDIANTES POR GRADdS}':;

:. .: .
.:. r .

DEPENDENCIARESPONSABLfYi
SeCr-8t'3d~ , ir: '"'-" .- •'. ,_ I I'~.,--..' !
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INDICADOR: resultados estadísticos,

PUNTOS DE CONTROL: Actas
Estadística
Manual de convivencia

:
..,

: semestral ~_esu aplicación. .. :
Realizan evaluación del manual de . Coordinadores, . Rectoría
convivencia al finalizar el año lectivo. doCentes., _. . ,

.~ --_--+_d_e_d_o_c_~ntes aSigna9o,:-s_. --+------l!
12 Propone cambios y estrategias que I Cam.. Ité de 'docentes Rectoria

'L' permitan mejorar el manual de asig.nadoS..... i'
convivencia. .~-- __j

9

~ 10

CoorQinádóres.
-~-~_._._~--'---+--------

Aprueba mediante acuerda.
Reproduce y publica el manual de
convive ncia:
Realiza seguimiento y evaluación

ConsejO Directivo;' .•~,
---+--

Rector.

Convoca al Consejo Directivo para
aprobar el manual de convivencia.

6 Rector.

! I

Rectoría lRectoría.-

~

Rectoría

Coordinación

Rector.

•

ASigna comité de organización,
revisión y elaboracíón del manual de
convivencia.

5 Rectoría
Dirige plenarias de socialización.4 Rector .... , Rectoría

Asiste reuniones para recibir aportes Coordinadores.
de cada estamento (comisiones). :.' ',1;:

, ~
;
,. ,

s
,

~Coordinación3

RE:SPÓNSABLE '. - - :'- _. -IPASO DETALLE
¡-lconvocan -a reunión la comunidad

, :-~';_:""~--:-::~~¡~~}j;-<-~:--- . .
INSTITUCION EDUCATIVA TECf,'JICAAMB1ENTAL COMBEIMA

CHAPETON ....:I·BÁGJ.~rOUMA
Resolución 7102397d~r[8:'N.b'\¡i~mbr:e del 2011

.; ;.-:_ ::~'. :' '";';'-~.:~-~'-.: .;

NIT809011406 - 9 TElEFQN02~7227-317331748S

:, t"[.!,';' ,}l~f:¡, .
ACTUALlZACION y CUMPLIMIENTO DEL MÁN.,pAt;'OÉ C'qNV~V:ENCIA

. ~-t ~;:: :\ ~ ~, ,
2.5.1

o :~ - - --~...... -- :.;:_~---~~-

; :DEPENDENCIA··c· .. ~
Padre5>}~;de familia, i I'mstitución

ed cativa representantes de padres estudra'nt~:s Ydocentés, } ;,"

~ ~~f~~~~S (:::__~m..:_~~d:~:__;::__n-e:":_t ~:"'!'~":_:-ju-s-t-e-p-~-~-~---LR-e-c-t-~~;:_:"':'C~O"";b"_"r~d:__in-a-d'-o-r-e':::';:__.-+l~LdinaCión

manual de convivencia. i



. ~.:.

,
.;

.~: .

: l·•

.··r

,:~
l' ::r ,

[
."

1----

:~i~~.~!:~.•
!NDICADOR: número de padres atendidos por sesión

:¡PUNTOSDE CONTROL: horario de atención
Firma del padre de familia

; ¡

2.6 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A PADRES DE FA~l~~A.; ~ ..

. ?!/ ~~j (.

PASO! DETALLE RESPONSABLE' te: ~: , DEPENDENCIA

1 Solicita verbalmente que lo I Padre de familia iir . ~.:T'.¡
{. Dirección de:j
1

atiendan o recibe notificación.
I '.: .joí.:.;

"~
curso,

1: .... 1, ;:; Coordinación, r- .'
-----

'; .."

: 2 Recibe al padre de familia según Director - de: .. cutso, Dirección de
I

horario establecido previamente I Coordinadcr-rector " curso,

I
para escuchar sus inquietudes.

/ , •Coordinación,."
Rectada

>----- _ _.
3 Plantea respuestas o soluciones a ! Director de curso, docente, , Dirección de

1
sus inquietudes. coordinador, rector. curso,

Coordinación,
; Rectoría

i - -
I 4 Firma el observador del alumno Padre: de. familia, 'Director ' Dirección de

./ i i
(en caso necesario). , de curso, estudiante. curso, I

,
Coordinación,'.

! I ! r,·
r

INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉCNICA AMBIENTAL COMBEIMA
CHAPETON -IBAGUttOllMA

Resolución 7102397 dtd18 Nqyi~mbre delZOll
NIT 809011406 - 9 TELÉFONO i6~7227-317331748S

..

3F
, "

....- l·,·

i ~ :..~~..



'..

..~

INDICADOR:acta del Consejo Directivo
Citación al Consejo Directivo,

PUNTOSDECONTROL: documentos que evidencia el debido proceso ..

Coordinación

2.7

INSTlTUCIÓN EDUCATlVAitCNICA "AMBIENTAL COMBEIMA
CHAPETO~ ~ IBAGUÉ ~(JLlMA

Resolución 7102397¡~eI18N4vrembre del 2011, '
NIT 809011406 - 9 TE~EFONO:Z627ZZ7-3173317,485

}!;: ~)'¡i ", Ir
~,~V¡j,[: ¡' ..

PROCEDJMIENTO PARA DESIGNAR LOS TURNQ$~DEn;ISCIPLINA
~~~{j~\:."..~;~~._. .: :",

--.---- .._ .._~ ----¡~~~:".,~+-~.-;:¡o""h'::'~",::,,:---;;_" .:.;,.~:,-' _:;"",-'. ----"'-i'. :~-----'-------,
fPA1S0 _ DESCRIPCION I ?';:R1ESPONSABLE ~,I' DEPENDENCIA

Reúne 10$ docentes de la institución. t6~'r¿¡inad¿¡r'~, .,~,Coordinación
. encargado "<,, ' ,
I 23'-' 'Distribuye por días y por grados los Coordinadqr-:'.'

docentes responsables de la disciplina. encargado r vr :-~---~----~---~-~~~~~~~~-----~
Publica el cronograma de turnos de Coordinador
disciplina en un lugar visible. encargado

f---------1.-.
Timbran o tocan la campana en las horas Docentes . '. ¡ de Coordinación
señaladas de acuerdo al horario, disciplina ~UJ·:·'" i. .
organizando y haciendo las observaciones. . .: .. i~'

\'-5--I-¡ -C-'o"---ntrolanque todos los cursos inicien la-s--I---D-o-c-e-n-t-e-s--""(-~-',o de Coordinación
I clases a la hora indicada en el horario. disciplina' ',,', l' .

6---+--Vlgdan a los estudiantes durante el tiempo; Docentes : •. de i Co';rdmación ,

de d_~scanso _ ~iS~iPlina ¡
7 Recogen con los estudiantes de su curso Docentes' -, de coordinac¡6nI._

'; las basuras dentro de su institución . disciplina --:--_~
Entregan un informe escrito a ¡ Docentes

. 9 Controlan el cumplímiento de la labor Docentes de Coordinación .

L :I EV.;¡;:;,;p;; : disciplina,

,,'

\ coordin, ador

~ encargado ~J'
, 10 Evalúa periódicamente el cumplimiento d~ Coordin~a-d-o-r--- c~ordinaci ..ón ..
L :105 turnos de disciplina. ... _ encar_g,~a_d_:;o__

Coordinación

4

. ,
-.'.:".!



. ..-.; :•
INDICADOR: relación de correspondencia enviada .

.-.~;", .

PUNTOSDE CONTROL: recibos de pago
Actas de recibido

;.

Secretaria ..Entrega la correspondencia al mensajero : Secretana auxiliar
.-~~~

o la envía por correa ~ I1----6~_¡..;-R-e-ci-b-e-:-c--o-;p.-i-a--d-e-l-o-fi-C-io-,-c-a-rt-a-o~-r-es-o-I-U-ci-ó-n-·-I-s-e-cr-eta";;;'r.'-'.;l-a-a-u-x-il-ia-r_..J,'_,S-e-~retaría

o demás documentos con la firma y sello " ;;
'>.:

i correspondiente que certifique el ':

~ i ~er~i~ii~aO1::~:i;r:~~~C~bi-d-as---as-at-is-f-a-cc-¡-ó-n-Is~cret:F:a 'auxiliael secreta:rd

devuelve al funcionario respectivo . '.!
!I;' "

anexando copié) de ellos
. t;' ,~_,
',1~','

Revisa los oficios, cartas o resoluciones y Rector" t ..
,
Secretaría

demás documentos para su revisión Y, Coordinadores,
firma correspondiente

;
,,

Clasifica la correspondencia a enviar por Secretaria auxiliar . Secretaría
:;;':

, área de destino . - .~!~-,. :
" . . ,

Secretaría

.-',
.'~
s,

;;;:

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVÍO DE CORRESPONDENCIA.. ¡ ~. .3.1

:. :

3

. I

PASO DESCRIPCION 1 ,';RESPONSABLE DEJ'ENDENCIA~~~~~--+-~----------
1 Recibe el borrador de los oficios o cartas, Secretaiti auxiliar Secretaria

l. resoluciones y demás documentos ; .' "
borados por el rector o coordinación I : ,;. ; •

~.-l' nscribe los ~ficios, cartas ,; I S~creta;:¡aauxiliar
resolUCiones y demas documentos y los .. [, .

. 'l~L ....

, Ji·:'· :" ':
INSTITUCION EDUCATIV~i&.CNICA ~MBIENTAtFOMBEIMA

CHAPETOff~fJBAGUE TOLl!'llA '":~
Resolución 710239.!~JI18 Noviem6~e d~i~2011

NIT809011406 - 9 ·.TEtEfONO 2627227-3113317485

'.rr .Hi~~'i~'
PROCESOS DE APOYO n:. .;-;. ;';: ..



'1

¡
.l

..,

INDICADOR: libro radicador de correspondencia recibida .

, : ~:~~t._--;¡~~':~.~~!.~~¡~

I¡ J3.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CORRESPONDENtJA~RECIBIDA.·::t'H::, ' .
.-

.,loo-:<, ",: ;':

PASO DETALLE :R~SPONSABLE l :b~PENDENCIA

1 Recibe y radica toda la correspondencia Secreta riaauxiliar -: Sg¿~\2taria
__ 00.-

Secretaria auxiliar - Secretaria2 Clasifica y radica toda la correspondencia -
3 Elabora planilla para entrega Secretariaa uxi liar Rectoría,

.~ ::'¡
, .. Secretaria..

-
Secreta ría:auxiliar

..
i Distribuye correspondencia las Secretaria4 ', en i

diferentes dependencias
' r

...
..

5 Recibe y firma planilla Dependencia Dependencia
f--_.

6 Radica correspondencia Dependencia Dependencia
f-- --- -

7 Entrega par~t!ámite Dependencia Dependencia~.....-

, • , .. . ' ~;:i '.
INSTITUCION EDUCATIVA;TfCNICA.~M;BI~~TAL COMBEIMA

CHAPETON - ¡BAGUE TOllMA . ....
Resolución 710239t·d~I~~ N9vJ~~kr:edel.2011

"_¡;- ," •• •. . ;! _ ~ .. :; jfL~:.:d·
NIT809011406 - 9 Tl;;lEFQNO.26l72jz7,-3173317485 ,;

. .

PUNTOS DE CONTROL: llevar un libro radicador .debidarnente foliado donde conste la
fecha, hora, asunto, nombre, remitente, enviado a con fecha, hora y respuesta dada.
Entrega diaria mediante planilla de la correspondencia a las diferentes dependencias
internas de la institución donde conste el recibí, fecha y hora.
Sello para correspondencia recibida, donde conste la fecha, hora y quien recibe.



.¡

i.
: !

: '

.;;

. ----:it i

INDICADOR: formato de disponibilidad presupuesta] elab~:[adO.
Contrato de ejecución presupuesta!. j¡~~~
Contrato por escrito con 5U5 correspondencids soportes. ~I~

l~·"
Pólizas :r~~

Estampillas ~¡~~,
Documentos soportes del contrato. r¡¡¡, ':'

._ ~'''.'_~ _ .: _-.!~_i

-i ;~~:i.-~{
;;~,--.,:
--..¡+~--~~:1

;. - ~ --1, :~' .~. I
';:.11 - -',:-~t- _...

:~ ~,~,.. ';\, i?i

PUNTOSDECONTROL: certificado de disponibilidad presupuestal.
Contrato debidamente revisado y firmado por el director
Descargar en el libro de ejecución presupuestal el valor del contrato. Control de ejecución
del contrato por parte del pagador, constatando el cumplimiento de los términos, pólizas,
descuentos de ley, etc. :~:

Pagaduría

Pagaduría

Pagaduría
Rectoría

Rectoría

DENCIA

7 Envía a almacén o a otra dependencia con I Pagador
ución

6 Registra contrato en el libro de ejecución Pagador
presupuestal, verificando datos, fechas y
ólizas

R~ctor
or

5
Envía a la rectoría4

Elabora proyecto de contrato en
concordancia a lo establecido en la ley 80 de :
1193, ley 1150 de 2007, decreto 2474
de200S y manual de contratación

3

Recibe solicitud, verifica y expide .~agador'
dis onibilidad presu uestal

Recibe y revisa contrato, lo firma, lo envía a
pagaduría

2

1 Solicita a pagaduría certificado
dis ibilidad presu estal

DESCRIPCION

3.3

.. ,
;-'.

INSTITUCiÓN EDUCATltl~tcNICA'~MB,'ÉNTAl COMBEIMA.: ~~~?~.:~_":~ .;: ;::,'
CHAPETON~!'f.IBAGUETOUMA

Resolución 71023i!Íq~118N~~.ie'R.Pr~edel 201
NIT 809011406 - 9 'TELÉFONO Z62.72-27-3173~1

'~'" >, ,~¡¡
PROCEDIMIENTO PARA LA E}ECUCION PRES;UPUEST~W~:qE

. -~ - .¡ ~~ -;



. ·,t

: i
! "1

!
;. _,

. i

.. ,

Radicadores Y registros de la relación de docurnentosvr ,',
:.' .. ; ~~ .... '

i '-J
;~- ~ .
:' r,:, .. :':',,' l,', " " .
~~ '1

INDICADOR: relación de documentos del archivo. «:»

Documentos organizados en carpetas y cajas.

PUNTOSDECONTROL: relacionar toda la comunicación para detectar posibles pérdidas.
".,1 ' " ,

Salvagu~rdar la docurns nt ación en lugares que ~y.iteri humedad. perdidas; hurtos y toda
~'., ".¡, , ..

clase de deterioro. ;fi} .
Foliar toda la documentación con numeración cob~ecutiva~: "',

~:~~ .'

Inventariar toda la documentación de archivo, .~~ .' ¡
Aplicar las normas y procedimientos sobre la adnií6istr'a~ión y ~r'n¡:¡nejode archivo.

i' -"

"e

•

!PASO DETALLE REPONSABLE ,p DEPENDENCIA

1 \ Revisan el volumen de documentos Depenqer)c;:ias: ~;:~ect€taría
que reposan en la dependencia. varias f ~(; fl ¡ !'::

2 Establece el grado utilización de I Depen:cten~ia,s:' ;; i. Sedét~r¡~!!

\
1cada documento, varias X; ~> ' ~ i :: }.!ij; ¡ ¡~::

Ela~ora relación d~ documentos a De~end,',d,:~ia~'.,:: .: '::',:,Rec~,',.:~,da¡¡t,.~'ecretaría
e~vlar a archivo que debe contener ¡ varias ; .), ', ..•..r H;);

~. I~(:'~::~;;:;~~~::o:e~:::~::::o~.Dependc:ms~+sata",
I ¿ cajas para enviar a archivo ¡._varias ! .

5 ntrega los documentos Dependencias , Dep~.ndencia
elacionados al archivo varias .'. '. .... , . ;.: :" l

,

Arc~iva la relación debidamente, De~endencia's " ! Dep~~den'cia'

adicada de la entrega de los' vanas'. _~":!:
. documentos ,. ,

1---r---7-,-.--+-R-e-c¡berelació'~ y documentos Dependencia :,: Depend=::!...e-,-,-n~c~i-a~~~~~~:
1-_8_.,. Confr~.nta relació_n con documentos ,ArchlvQ .' Dep.~l!,,;p.~~c:-n....::.c_ia_~__
. ~ i Radica y registra la relación Archivo DepJnb_e~"n~c_ia_~__
Ho~mera y rotula documentos Archivo :::: .-:' Depeif~éncia
Q~~iva docum.entos y relación Archi_v~_~ __., i Depe'n_d-.:.-::e_n_c_i~_-'~-=-====

Resolución 7102397 del18 Noviembre del 2011
N1T809011406 - 9, TELEFONO 26z7ió-3173317485

" . :~.'

CHAPETON,~ IBAGUÉ TOLlMA
INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉCNICA A~.BIENTAL COMBEIMA

. '.;~ ~ " ?:.:::~.. ~- ;i, . ~ . :
.! r,':~ .: ,-.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION:iDEL ARCHIVO ATENDIENDO
LANORMATIVlDAD ARCHIVISTICACONTENiiiÁ EN LA LEY 594· DE 2000. ":' .:'" . ~~H·~·

~; , ' : >: ' , ' : ",. ,r,

3.4
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. --1 ·-f

, :

, i: ',

". : ~I i'

,1,
.j_ ...

PUNTOSDECONTROL: informes
Documentos que se requieren
INDICADORES:concepto emitido por la Contraloría
Paz y salvo- Pólizas de manejo,

, Rectoría

, Adjunta y relaciona cada uno de los informes '.:',pa,gad,',O,.,r.·',-:
reportados ~~~_'_:_._;_: .__ '_' ---+---------l

, Elabora informes financieros y_ contables ,,-"b'· __C_on_ta~d_:o_r~----+-_+-P_a:...!;g~a,_;d_;u.:___r-,-ía1

Presenta ante rectoría informes para firma'. Contador
del rector y encarglldo del área
Presenta en-fecha oportuna los informes I Contad-o--.--r------'-+-c-o-n~,t_-r_.a_-.I-o-rí-a-----11

1__ , élnte Ia eont ra!oría ; ,._'-;'-'.--:---,--'--,-----'--',-_+_-'U7Presenta relación de documentos que Contador ; Pagaduría
requiere la contraloría para complemento de" ,;' ., .1
informes _ _!____:,_____:,____,:", --' ~~ j

,
Pagaduría

':,".,. ..~.
INSTITUCIÓN EDUCATIVA TECN1CA.AMBIE~TAl COMBEIMA

CHAPETON -'-.1B~GU~ T;?i1MA ¡;
Resolución 7102397 peJl~ No,vi~r.n~r~d~li2011

NIT 809011406- 9. TElÉFONo ~6272?7~~31~~317485

. ',¡ }1,:!.I11 ~E;
3.4.1 PROCEDIMIENTOS PARA PRESENTARLOS:I~FOR'~hk~LéeÓNTRALORíA,

PASO . OESCRIPCION ~~l'\;~~ESP~W~~~lE;;rtEPENDENCIA
1 Relaciona Informes periódicamente ;fl;:e;.la. ~edgado(.)'·;:~; ; . Pagaduría

I : ejecución presupuesta! en medio mag;~efito~ ~rr ;::~:':oH'
y escrito ~ :A . " ,', "

2 ' Dispone de copias de cada documento de~\ ~1gado~: '~. ~'p-a-g-a-d-u-r-ía----I
lo, :: ~ ,-; - :.. • e

valor como pólizas de manejo :' . :;.. ,



,·0"

,
, .
!_ ';

IN DICADOR:estado de objetos y equipos
Frecuencia de uso

PUNTOSDECONTROL: formato codificado
Actas de quien recibe
Actas de quien entrega

,
5 ! Firma quien recibe y quien entrega

i Secretaria I Secr~taría ~6 Archiva inventarios

3.5

':".~i :~:. .:~:.

·CA ArJiBtENTAl COMBEIMA

_'. .".",'.

,
"

4

--
1, PA12SO ;~:E=la=b=o=ra==el=f=o=rm==a=t~=E=T=A=l=L=E============~~s-e-:--';e.....:.~-:~~~rtBlE~m,.~::r~~a~~CIA:~:~~~Sny~i~~:i~i~:C~~',---,~_o_~_~_la_t:_s_ta_d_O~d_e~lo_s-+-secret"r~~,'.·í.l¡~gítaría_

3 : Registro y firma de quien recibe y entrega sec~eta:ia, pers~na:'lsecr:etaria'-
~~~+-- ~~~ ~~ J_q_._u_e_r_:~Clu'e; , :.1'" : '

Anota las observaciones necesarias de ' Secretariá, persona Secretaría
aclaración de quien recibe y quien entrega querecibe~~~-----~-------~

Secretaria, persona Secretaría
qué recibe



",
,¡:

I!

-,/..
; '1:1: :

.L ~

, ! ~-

INDICADOR: número de constancias que se solicitan
:'.' .

PUNTOSDECONTROL: recibo de pago
Documentos de archivo
Firma de documentos

,.
~.

,
L,_ __9___L_A._r,chívacopia para la institución

._._.~ ~-'-""- '-- __ ----l

SecretariaSecretaria auxiliar~-__~ __--__----__~

8
a la persona solicitante ,~ __--+----~ ~---- ~- +-__~ __~--~----~~~ __-- __
Entrega original y copia al solicitante para Secretaria auxiliar 'Secretaría
firma de recibido, luego de su aceptación I

1------1 de datos allí registr~.~os . i

SecretaríaPide recibo y verifica datos para la entrega Secretaria auxiliar

Secretaría
.Secretaria au'xiliar-- __~~ -~- j-_ ..

Recibe 105 certificados o constancias Secretaria auxiliar
debidam ente fi rmados--~__-- ---- __----~ ~--_--- __~ --__---f----

7

1 Rector, secretaria, i Secret~ría,
pagadora,' Rectoría

Firma certificados y constancias

6

3

2

,

Recibe solicitud de el.aboración y toma los ;!~~~,s~r;ft,ari:~r:y~¡Ii.ar ,secretaria
¡ ~d~a~to~s~p~e~rs~o~n~a-l~e~s-d~e-I-'n~t~e~r~e~sa~d~o~~'T~~'~:¡~.~~:+i~!~;~:t~;~: '~¡__ ~. ~

Recibe dinero por valor de la constancia o ~sec:~~tpri,~~~:x,dii3rti;! .Secretaría

:~~~i!~:~~~ re~:~ade p:~o consignación, .~, :H:.:, '..::~;.jt¡ ¡~::: ~d,,,'
Verifica datos en sistema y libros para Se{(éta'ri:a <:1Vx'jliar*[:.,¡Se)~etaría

f-'--__ ¡___h~cerla impresión ::; .' ,,__~~_' 1/(',; ;:,:
i 4 "Entrega documento completo para firmas Secretaria auxiliar"; .Secretaría

5

1
PASO

INSTITUCIÓN EDUCATIVA TfCNICA'A.MBIENTAL COMBEIMA
CHAPETON -1HAGU~ TOUrttA

Resolución 7102397 de.ll~Nq~.lÍe:mqredel 2011
NIT 809011406 - 9 TELÉfONO.2'627227-3173317485

: t '.' .;'.;,:'~,;,~:..•',:,~.;.:.~.'.1,., t~'- -~f~~;:·~ .'~~. ?~".

l~{.: :::.'.~...~:.~...'~,..·.~,.,,·,.;i.,.. -~.--¡ ~.'~ ·~::i:
,....~"l¡~iil ;:1:

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIONR~~gnN~Ttt'~;CIAS y
CERTIFICACIONES. ,iq. }~h~~~:;.t;i} ",

~_-:::-~H~\~;¡1~·t~¡~\.~~nY .~-~
.--;,¡; ~~¡_;. ;"!:r. (~' ;~.,~;--:; .~:::-- '-.,

3.6



t
t.r,

'¡O

,
INDICADOR: cantidad de dinero que se gasta por día
Informe
Dinero que sale y dinero que queda (saldo)

u,.
"

,',

PUNTOS DE CONTROL: recibo de caja
Facturas de compra

_ ..._--,--.------ ; ';, ; : ", .:1 ~{: ~",:- ¡"~_ ~ :·;-,.t~~·:~.-

PASO DETALLE ." RESPONSASLE '.:¡ ÓÉ'éENOENCIA_._-- - '," - - ,; '~'. .

1 Recibe dinero según aprobación del consejo' ;:Secreúir+á:aúxiliar :j Secretaría
directivo , I

" '.' ';" I-
2 Elabora recibo de caja a la persona: 'SeCretaria auxiliar Secretaría I,

Iautorizada por rector y entrega de dinero
~,

• ,¡O':.: : -~

"
: ~

3 Adjunta a recibo de caja, recibos de compra -Secretarla aúxHiar Secretaría I
I
"

verificando requisitos exigidos por .el .~ , ,
. ~- .. ,', ,':r- ;

contador I J '~ i

I 4 Registra a diario los egresos, según los Secretaria auxiliar Secretaría
I
I rubros aprobados por consejo directivo y

exige los documentos que respaldan los

egresos
5 Entrega informe al finalizar cada mes a ! Setr~tar!a auxiliar Secretaría

rectoría para el reembolso de caja menor

6 Recíbe valor reembolso 1 Secretariaauxiliar Secretaría

7 I Cierran formalmente el libro y los egresos ¡ Secretaria Secretaria,
de caja menor al finalizar el periodo fiscal o I auxiliar, Rector Rectoría

I antes SI lo determina el consejo directivo '"

,

. . ,-..:..:t· '.

INSTITUCiÓN EDUCATIVA¡tétJ-lt~:¡ ..riBIENTAl COMBEIMA
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PUNTOS DECONTROL: verificar que haya autorización por escrito del or jenador de gasto
para el pago de la cuenta. _ I
Revisar los soportes para evitar doble pago de comprobantes o pago 4e¡comprobantes
falsos o anulados. - --1 -_

Entregar el cheque a persona legalmente autorizada por escrito por el beneficiario.
llevar al día los libros de bancos donde aparecenlos beneficiarios de pagqs~:

,1
I

INDICADOR: soportes completos de la cuenta para el pago respectivo (faotur as, contratos,
resolución de reconocimiento, entradas a almacén, certificación de sertiéios prestados,. . .!

pólizas, cotizaciones o licitaciones, orden de pedido, registros presupuestales, etc.)
-Ó: • I

Comprobantes de pago pre numerado y cheque calcado sobre el comprobante de pago.
Libro de bancos con nombres de beneficiarios delos pagos y número de cuentas pagadas.
Cheques con fondos suficientes para cubrir el p:ag~.· i

J,

'Secreta ría

¡ ;. ¡
. ,- - ----_.------~
j Secreta ría

o ••

11

Secretaría

Rectoría

I Pagaduría
~----4--------------------------------------1--~~--------~~------~

Rectoría'

PASO DETALLE DE.R.j~NDENCIA.~----------------------------------~-T~~~~~~---+--~~------~
1 Recepciona la documentación y 105 soportes: :~p-irg~dór' '.' Pas'áduría

legales para el pago de la cuenta. Si llena 105 - - ":)i lH:l
requisitos elabora resolución de ' o ~P:

~::;::"

3.8

.",,: -'1'.:

-,o - ~f.+: o/,INSTITUCiÓNEDUCATIVA TECNICAAMBIENTAl COMBEIMA
CHAPETON ~:IBAGU~ -hÓlIIViA '. " .;

•. _.: - ,~M' í· '''1 -.~ ,

NITR:~;~ulc~~~::~2f~Jl~;-ó~~~;iidt3~~13~~~~85
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE cufiL.C"" !~~ll¡: ~:

~;.! >:~~~~f

Pagaduría
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INDICADOR: boletines diarios de pagaduría, ,r,':,
Soportes del boletín de pagaduría como: recibos de caj~~;cód;signaciones, notas débito y

.• '~ -,s- ."

crédito, facturas, entradas a almacén, órdenes de cornpr á, ,autorizaciones respectivas,
extractos bancarios, resoluciones de reconocimiento, ordéhJ:s de trabajo contratos y otros
relacionados con esta actividad. '"t:;~,t ,1: "

PUNTOSDECONTROL: revisar número de cuentas corríe'n:-\::€sdónde se han consignado losi.' ; ,

dineros. ,:: '"
Revisión de los recibos de caja para fijar el ingreso diario 'd~ fondos.
Se debe tener los saldos de caja y bancos perfectamente cuadrados.
Revisión del boletín de pagaduría por parte de contabilidad,
Los soportes del boletín diario de pagaduría deben éu~:h?::~'~xactamente con los datos
registrados en él. ,c:,':'. ' IIr~~~:.~:'.

___4__~R_~ec~i-b~e~,_re-v~i~sa~y-f_ir-m~a~e-l.b-o~le~t~ín__d_i_a_ri_o -+_R~e,~~-to-'-r:~----~~R-e-~c~to~r~ía~--~
5 Envía a pagaduría el boletín Rector Rectoría-I~-------------l------------
6 Envía copias a contabilidad de comprobantes pagador I Pagaduría

de recibos de caja, COnSignaCione)s~I
_____ i, ~~~~irnoe~a~i:er~osd:e:~~e;oba~c~~portes cO~1:~',~--'-__ '

3 Envía al rector ! ~.a'ga90r Pagaduría
2 PagadLiría

í PASO '1 DETALLE -" ',: (,;-}: ¡~ESPONSABlE,;~:' DE'PENDENCIA

epciona' la documentación y los 50Pb.h~s~;.A.,.,~g~d'.'o.r ,:, Pagaduría
a,l~s para el pago de la cuenta, S,.I,le,na 1051. 1i ' : ;

requtsitos elabora la resolución ,de Jl,"",~,; ',.", '
reconocimiento~ +- ---- __-------- __,__---- __----~~' ~c~~·!~', ~·_I~-- -- __ ~
Revisa y firma la cuenta correspond¡en~e Pagador

INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉCNICA AMB~fNTAL COMBEIMA
;~ ;_:." ,~ c-.; J~·;t); -.

CHAPETON P IBAGUE TOEIM.A
Resolución 7102?97i~e!i8 Novie~~Ke del, 2011

NIT 809011406 - 9 ;::TEl~FONO 262~?;7~3173317485
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.. r ;: '''!

· ;.· ,

,
INDICADOR: libros de contabilidad! oficiales v auxiliares.

Informes impresos
Estados financieros
Disquetes de 3 }í donde se guardan los informes.Ejecuciones presupuestales.
Libros al fía de contabilidad y presupuesto.

PUNTOS DE CONTROL: tener los libros de presupuesto y contables totalmente al día.
Presentar los informes dentro de los plazos estipulados para evitar sanciones.
Llevar la contabilidad al día. Aplicar toda la normatividad en materia contable de acuerdo
con lo estipulado por la contaduría general de .[a nación.
Tener la accesoria profesional de un contador pÚb1tco versado en contabilidad oficial.

" '
.- ~.

'1 " .. .' [

en medio magnético, hoja electrónica Exd.~Jy 1: .;.' I.. ., "· ,

• se impri men; se realiza la respectiva va lida~tó~t :
i 1 con el programa de la CGN ;~~ ,.... .

...

[os pasa para [a firmatdel Contador3 Firma los informes, Pagaduria

rector
consolidados

-~
4 Firma todos [os informes Rector Rectoría

1----
corregidos y los devuelve al contador

5 Envía los informes a pagaduría Pagador Pagaduría I_- - -j6 Envía los informes a la oficina respectiva '. 1 Pagador Pagaduría

,

" ;~;:':' RESPÓI\r~ABL( DÉP~NDENCIAPASO DETALLE
.~-4-----------------
1 Realiza el cierre contable; los libros oficial~~;}f Contáaü;f,' Pagaduría

auxiliares deben estar cuadrados :1 :t¡¡!: " ,;' ", '1'
'~2----I--EI-a-bora el informe en los formatos respectiwbI 'Contq~do~r'~'-' ~4'!-p-a-g-'a-d-u'--r-ía-'

~.::; 'n~i 'J.', •

, t, .~~;i.~ ':~~i'¡ 43
INSTITUCiÓN EDUCATivA TÉCNICAAMBIÉiNTALtbMBEIMA

CHAPETC:)N~m~AGu~rbLl!~A :~::~:¡
':'; ~I: . ',', ¡ .~::~- -*~f.j-\~~

Resolución 7102397 dí;:!118Noviembre deT\2011
NIT 809011406 ~9}TEL~h)NO 26272~7-3i~3317485

~)?ir :.::frlt· .' :::; f ;i¡, ..~.~m' ~U::I ..... ..
,r· ""llt~lá, i1' ':,

3.10 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION10E EL JNIrQRMETRIWESTRAL A
LA CONTADURIA GENERAL DE LA NAC[(jN'~r', : ~:',jl~~!;:'1.. ,,',' .

.-------~-



10 En caso de 'P~rtHda de '~~en~s P<?t'hu rto, caso fortu ita o
'-,"::'_.'".;" ; ;! . :f o', : -:"_ l.;} ~; J

fuerza maypr/u~nay~z,:~e,c{:~,~R1F~el caso se pone la
respectiva den~licia:t~~, ::a~ef:i,g\-\a.tiónde responsables,

, ".' r- -".-<1,;,".' ","" "
se hace Jnspe~clon;i¡~~~u,l~rUJ:e,Y<;lntando acta.. se le

. _d.~· t~~--,I_ L' _ :'_, ',' ;.1 '",0, ••

informa al direttor:_ {:Jara que 1;prdene la investigación
administrativa t!~'q~~~~~¡icEeb'e,:);';!~establecer ~lj,"': hay

•• a- :l'.'.¡i ¡Í'" ''''o:, ,,', ' -rt . ' Ú("I!
resp ansa b ilid ad -.dél:::ly,f\q(oP.a"fTo';que ten ía a ~a~go el
elemento caus~;,ªefM ~fdV,~d'a~\;>; '::1'

.~ • - • '" ( •'<- , •

9 Para el pa&o;;'"de taltante, S})' R~ocede a hacer tres
cotizacione1:,g el valor mas' ,f~vorable es el que se

, ,P'!:,!.i ',: .. " :1 ! :¡'
aplicara al r~?fwnsaqle" ":,', '.:

8 De las novedades aflnes epF¡ogt.radas se informa al
director, . < l·:j ,

7 Los pasos 5 y se legalizan máxirPo cinco días después I
" ' :' I

de terminado el inventario, para que los saldos I
.: .. !!; 1

registrados e kardex _sean exactos a las existencias!
físicas " " ~.:' i

r
4 El diligenciarniento del formato arroja ;¡:resultado

- 5 --~~~fo~:r~~;~~d~en~::~~~e:,~::~~f~~~~:'s~~::~~;esy
se Incorporan al, kardex., con nota' aclaratoria

I "sobrantes de inventario" ; ': •
1--6--------L-~~--Taltantesson résponsabñidad de quien tenía los

I elementos a cargo, Se puede~ le~alízar por restitución,
pago de los falt antes o baja de, elementos, decisión
que debe tomar la ~dniinistraci:?,n,previo el lleno de J!
los requ lsitos lega le~:. ' '" ','"

3 Procede a elaborár: formato "que contenga, las
siguientes columnas:' 'grupo de mventario, artículo,
valor unitario, val?!-' tot~'I~, eftado ka'{~!ex, valor I
faltante, valor sobra'hté_: ",' , , '}i;i. t

2 Organiza eleni'#Í1to{; .en :'bodega por ;:grupos de
inventario y ord~h al'fJbéticÓ; para facilitar;tonteo.

1 Anualmente hace '¡korte"" de cuentas con los
•• I.~ ~:. • ::r:t . - _ " _ .

documentos ye:¡~m~Qit9s existentes, verifica el kardex.

,;

'A-CTIVIDADPASO

ALMACENISTA

,

,

ALMACENISTA

RESPONSABLE

-"

3.11 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO DEL ALMACEN
~. ':i',' - " .

~t!;.: ~':-:;
INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉCNICA AMBIENTAtCÓMBEIMA

CHAPETCm -IBAGLiÉ TOllM,A ;~'~¡~;l'~
Resolucíón 710Ü97 deJ1S Noviemtir~ d~mrOl1 ' '

: ,,: , d:' ~ "',¡:",,,,<; ..
NIT B09011406 - 9 TElEFONO 2627227'-3113317485'
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: ,:

-----_ ... -~
-

PASO DETALLE I 'RESpoNsABLE ..DEPENDENCIA
------ .-_, --------

los soportes I¡ tafjadqr, 'Pagaduría1 Recepciona la documentación y
legales para el pago de la cuenta. Si llena los

l::' ~I-!' .-:.

I-r ';j . ' "

requisitos elaboran resolución de i;~ • ;..1:

reconocimiento. ~
-~-,- • 1-'

2 Revisa y fírma la cuenta correspondiente , ~ Pagador , o Pagaduría
3 Envía al rector 1Pagador. Pagaduría
4 Recibe, revisa y firma boletín diario _)~ .Rector' Rectoría,

5 Envía a pagaduría el boletín Rector Rectoría
¡--- ,.

6 Envía copias a contabilidad de comprobantes o Pagador, Pagaduría
de recibos de caja, consignaciones, - ,
comprobantes de egreso y soportes -con

: ','
..._-_ ...- boletines diarios de caja y bancos .

_,____ •••• r___•••_ ... _. ______________ ._~ ~

'.-,
11 ---¡;~ra solicitar la exoneración por pcrdlda de elementos por hurto,,

I caso fortuito o fuerza 'mayor de~~ a0~~xar~ejunto a la solicitud,
copia de la denuncia si la hizo por escrito, itonstancia del juzgado
que conoce el caso donde diga qtJ~ ef:deilÜnciante hasta la fecha
no está comprometido con:;' ;el 'cca;s~. que' se investiga
administrativamente y la rel aCióh~valoriiad a de-los elementos a
dar baja o ~:: 'o

,
, ~ o o

ALMACEN ISTA 12 Las actas de bajas preViameh,tf deben llenar los requisitos
fiscales "rl ~ i. , Io,

o·; .~
13 Distribución del acta: el origlnalse anexa a la cuenta trimestral I

I

de manejo que se rinde a la conttaloría municipal; una copia para
contabilidad; una copia para el archivo de almacén y una copia
para el consecutivo de la institución

.~..

Resolución 7102397 del18 N(iy!em~re del 2011
NIT 809011406 - 9 TELÉFONO 262722:7-3173317485:

c. . ",:. :t¡~ .
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CHAPETON -IBAGUÉ TOLlMA
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INDICADOR: tarjetas de kardex
Relación detallada y valorizada del inventario físico
Notas aclaratorias de sobrantes o faltantes de inventarios
Formato de responsabilidades de bienes devolutivos
Actas de bajas de bienes de inventario
Listado de cuentas de propiedad planta y equipo así como la de bienes de consumo que
lleva la contabilidad.

,

INSTITUCiÓN EDUCATIVA TÉC~IICAAMBIE~TAL tOMBEIMA
CHAPETON '::_'I~~GUt TOLlMA '::, .

:- • _ -~;:- ':! (:;i - . .=: .
Resolución 7J.oi397 á€{iB Noviembre de12011-. _' -~~ - ..'. ,~~, - _._ . ':: :' .

NIT 809011406~~;'~El~F'O)'~O 26i72il-3173317485

. .t:,,:1~i "~,l,,.~.t.·,:h.:.·!,: '., i/~ :,!ií,
'-::---~- t. ~ !: r

Todos los activos fijos deben estar estrictamente' r€gi;~'fad()~ '~enI'a co::ntabilidad de la
institución, .' '. ':!f~; :',~!: ';' ;; L,: ::', •
Si por alguna excepción existen bienes que no amerlterr'estar en 105,activos. 'estos deben
estar relacionados en actas que serán manejadas por ldscoordibadores d~área,j

.~- _.;: _o!:_: .:' j>.- :' ~ ¡."tl t . ;:;'_:)" >~~;;i
'.: }'=. . :.:~ :!!,. .:-:::,::_ ;:<:, ~;:~;{ ~ .

'..... -~. ~ ',_.-¡ .::- ," L't::«'\ :.... :~...:)¡~~.~;

. C':. ., ,: /i ~ ~i;:j;f¡l
Los faltantes o sobrantes de inventarios será registrados intnediatarnentese d,H~¿ten,
Al final de cada año escolar las personas encargadas de' los laboratorios y\all~~ésdeberán
devolver mediante inventario todos los bienes y' equip'~s:al ~¡'fnaLEinista;·este·~lcomienzo
de año siguiente deberá devolver mediante actas y reSponsab\lidades de nuevo los bienes
y equipos a las mismas personas responsables de'los'laboratori'os y talleres,

,. (. ". "

Lasdemás estarán a cargo del almacenista, . :: ., .: ,

, ,
"
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Requisiciones de bienes al almacén.

PUNTOS DE CONTROL: los comprobantes de salida de almacén deben tener numeración
preimpresa, en caso de anulación debe archivarse en el consecutivo el original y las copias
anuladas.
Debe guardarse copia del comprobante de egreso: de almacén en la carpeta de la
dependencia a fin de hacer seguimiento del consumo real de elernentos.

\Refrendación de quienes reciben los bienes para su uso. .; .,
i ,

Elaborar responsabílidades para los elementos devolutivos. .
Hacer los respectivos descargues de las tarjetas kardex inmedi~~f¡m;nte salga el bien.

n i:
INDICADOR: los comprobantes de salida de almacén debidamente Rre numerados,

!'~, 1
Responsabilidades de bienes entregados. ....:, ;

l' . :~
Tarjeta kardex ' .. ~; ; ..

j:~~J;,

,
ALMACENISTA iSLa hace firmar del int~Y'esado y le entrega los bienes,

¡---------~---------____+"----------'----=-----.--_____l'--- L__ ~ P re para docu m ent aciÓn ,__p_a_r_a_c_o_n_t.,,_.3_b_il_id,_a_d_. ___J

RECTOR 3 Si no hay observacione:$ firma y regresa al Alrnacenlsta.
4 Recibe del Rector el cq1nprobante'd~-~~lida fi~mad6.

ESA.~B_l_E-+-_P_A_1S_0~-+-~~~~~~-_:.:'.y·.,-:-;'~A_C_T_IV,-I_D~Á-'."b~~-:-_·~..~~~ _
Recibe la solicitud; si hay ~existencias, elabora el
comprobante de salida identificando. destino, ¡ubicación y

¡ ALMACEN 1STA f------+! _r_e--,-sp_o_n_s_a_b_le_,_:_!~;--------;-----'-~-------':T\j_·· ---,-----i
i 2 Firma el comprobante-de salida 'Y< jo pasa para'irl:i3 firma del
I Rector. J:.. • ; ¡ ¡f{~
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Libro de caja menor
Relación para el reembolso de caja menor.

1:

"
,:ti

.¡.

Cotizaciones . ( !:~-
Contratos .~
Póliza de garantía y cumplimiento '" :~j¡¡: .,::....
Resol~ció.n,de la creación del monto fijo de b.tl~enor~ ¡ .
Autonz acton del ordenador de gasto para los pagos '; li

; ~
Recibos pre numerados .;

:.~ E ~n:
, i'

¡jW,
¡:¡~l
,¡¡'Mi
,.,';~'I:'

~¡¡r;~!l

.~Remisión
Entrada al almacén

PUNTOS DE CONTROL: revisar que los bienes y elementos se ajustan a las características,
calidades y cantidades estipuladas.
Las garantías deben ser exigidas de acuerdo a los contratos y acuerd~s establecidos.
Los bienes y elementos deben ingresar en forma inmediata a la entrega de los mismos,
Se debe hacer el registro inmediato en el kardex.
INDICADOR: orden de pedido, facturación

3,13 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES ALAEMkcEN
¡ d¡: J;~

-~,;;¡ .~-~- .
·n

,--- - ---- -'. "'. ~~
PASO DETALLE ;RESPONSABLE DEPENDENCIA. -. ~ ~
1 Recibe copia orden de compra o contrato Alma~~~,ista Almacén
:2 Revisa que los bienes cumplan con las AlmacérÚst~· Almacén

i. . _J)

características solicitadas .' , : ';~I::~ :)~i
3 Recibe los bienes y elementos si son I Almacenlstá Almacén

,
aceptables bienes elementos yl .'

observa los y .~;

devuelve si cumplen con las especificacion es ~"'

I requeridas { ft .
.-- -

4 Si los bienes y elementos son recibidos sé Almacenista ! Almacén
elaboran el comprobante de entrada al I
almacén ---- __ o

5 Se registra en kardex, el ingreso de los bienes y Almacenista Almacén
elementos con todas las especiñcacionesv.j . ,

6 Se almacena la tarjeta de control de ing~r€soy Almacenista Almacén ,
"_:l.

¡

¡-
egresos del kardex ':J~:. .

7 Se arc~iva copi;del comprobante de en~f~~a a-r'Almacenista Almacén
almacen ,~:,.t ,___ "1-.-:0:'

Recibe copi~ orden de compra o contrato I Almacenista
_._-

1 8 Almacén

9 Se reparten copias a las depend~en:cias 1 Almacenista Almacén
: interesadas .__ ..

,
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INDICADOR: listado de admitidos al servicio soci~'1;,
Formato de control de asistencia !y,;r~;~.
Informe final para enviar ti las instituciones ~~'~

·~.i¡~-

:K'~;..:;
,~t,,'

. ~~--¡,~ :. ~

Oficio con listas de alumnos
Formato control de asistencia
Seguimiento del programa por parte del coordinador

PUNTOSDECONTROL: programa del servicio social

.. -, ,

PASO DETALLE RESPONSABLE
,

DEPENDENCIA

I Bibliotecaria
" -~

1 Elabora el programa de servicio social Biblioteca
! 2 : En unión de los Coordinadores encargados del .Blbliotecarí a Biblioteca

I servicio social realiza la planeación , ';

3 Se presenta a biblioteca para estudiar la \o\lumno Biblioteca
posibilidad de prestar el servicio social en la ,

;~
bibliotecaf--.__..- --

4 Envía el listado respectivo a la Biblioteca Coordinador roqrdinación
servicio social

._ .. -- --
5 I Convoca a inducción y capacitación a los Bibliotecaria Biblioteca ¡,

estudiantes0_scritos previamente
i

--_.__ ._.~-.- ..-_. "_. ____ T_' __.

6 Elabora horario de prestación del servicio y Bibl iotecaria Biblioteca
asignación de t_~~~_os -------_ ... -

7 I Prestan el servicio social de acuerdo al Alumno Coordinación
reglamento interno de la biblioteca

•••0.

¡ 8 I Diligencia el format~ d~1 s~rvicio soci.al--para ¡ ~ibliotecarja Bibliotecaj
L__, : ser entregado en las instituciones adscritas ' : ' ,

;

~.'- .: .
, '

ESTUDIANTIL EN LA BIBLIOTECA
3.14 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACIo'N DEfsERVICIO SOCIÁL

~ ~ :,' . -t_ (- .

:..1-· .
,o! ~~~:

,

,
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