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CARTA DE PROCESOS POR AREAS

Procedimiento para la toma de decisiones institucionales

1. Area Directiva

Responsables: Rector, Consejo Directivo y Consejo Académico, segun sus
competencias.

Procedimiento:

Identificacion de la necesidad o problema.

Revision de la normatividad aplicable.

Analisis técnico y administrativo.

Consulta al érgano competente cuando corresponda.
Deliberacion y adopcion de la decision.

Expedicion del acto administrativo o registro en acta.
Socializacién a la comunidad educativa.
Seguimiento y evaluacion de la decision.

2. Area Académica
Responsables: Consejo Académico, coordinadores y docentes.
Procedimiento:

Identificacion de necesidades pedagdgicas.
Revision de resultados académicos.
Elaboracion de propuestas.

Discusion en Consejo Académico.
Aprobacién cuando corresponda.
Implementacion.

Seguimiento y evaluacion.

Ejemplos:

Ajustes al PEI.

Planes de estudio.

Sistema Institucional de Evaluacién (SIEE).
Planes de mejoramiento.
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3. Area Administrativa y Financiera

Responsables: Rector y responsable financiero (pagador, tesorero o quien haga sus
veces).

Procedimiento:

Identificacion de la necesidad.

Verificacion de disponibilidad presupuestal.
Revision del Plan Anual de Adquisiciones.
Aplicacion de la normativa contractual.
Aprobacién por la autoridad competente.
Ejecucion.

Supervision.

Archivo documental.

4. Area de Convivencia Escolar
Responsables: Comité Escolar de Convivencia.
Procedimiento:

Recepcion del caso.

Analisis de la situacion.

Escucha de las partes.

Aplicacion del Manual de Convivencia.

Adopcién de medidas pedagdgicas o correctivas.
Seguimiento.

Cierre del caso.

5. Area de Talento Humano
Procedimiento:

Identificacion de la necesidad.

Aplicacion de la normatividad vigente.

Concepto de la autoridad competente.

Expedicion del acto administrativo cuando proceda.
Comunicacion al interesado.

Archivo.

6. Gestion Documental
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Procedimiento:

Recepcion de documentos.
Radicacién.

Asignacién al responsable.
Estudio.

Elaboracion de respuesta.
Revision.

Firma.

Notificacion.

Archivo.

7. Atencién al Ciudadano (PQRSD)

Procedimiento:

Recepcion de la solicitud.
Radicacion.

Clasificacion.

Asignacion.

Analisis.

Elaboracion de respuesta.
Revisién y firma.

Envio al ciudadano.
Archivo.

Principios que orientan la toma de decisiones

Toda decision institucional debe observar los principios de:

Legalidad.
Transparencia.
Participacion.

Publicidad.

Eficacia.

Eficiencia.

Economia.

Debido proceso.
Responsabilidad.
Moralidad administrativa.

Organos que intervienen segun el asunto
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Tipo de decision
Direccion institucional
Politicas institucionales
Aspectos pedagogicos
Convivencia escolar
Participacion estudiantil
Participacion de padres

Contratacion y
presupuesto

Gnstitiacicn Cducaliva ol

Instancia competente

Rector

Consejo Directivo

Consejo Académico

Comité Escolar de Convivencia
Consejo de Estudiantes
Consejo de Padres

Rector, conforme a la normatividad y al
Consejo Directivo cuando corresponda



