INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: AR-M - 01

Version: 02

Pagina 1 de 34

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

ANO 2018

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85

NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 2 de 34

TABLA DE CONTENIDO

JUSTIFICACION .o e e s e e s ee e e eseeese e eseees 4
DEFINICION DEL MANUAL DE FUNCIONES. .....vvveeoeeeeeeeeeeeeeeeee e seeesnens 4
OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FUNCIONES..........ovoivemeereeereeeneenn. 4
1. DE LOS INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR... 5
11 PERFIL oo e e e s e e s ees e eseeese e eseeese e es s e 5
1.2, FUNCIONES. ... eeeeeeeeeee e ee e s e s e e s es s 5
1.2.1.  DEL CONSEJO DIRECTIVO ..covoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesssee s sseseeeseenn 5
1.2.2. DEL CONSEJO ACADEMICO. ..oooeeveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeseeesseeeeennn 7
1.2.3. DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR .............. 8
2. DEL DIRECTIVO DOCENTE .....ooveioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeeseese s eseseseseeessenees 9
73 TR =1 =( o3 1) = 7N W OO 9
2100 PERFILES ... e s ee s e eseee e seeees 9
21,2, FUNCIONES .....coveoeveeeeeeeoeeeeeeee e eseeeeeeseeeseeesees e ssee s e eseaseseseeeeeeseseseeeees 10
2.2. DE LOS COORDINADORES. .....voveeeeeeeeeeeeeeeseeeseesseseeesseesseseseesesesessseesens 11
2.2.1. FUNCIONES GENERALES .....ooooeiveeeeeeeeeeseeeseeeeeeeeeesseeseesesseeeeeseeeesens 12
2.2.2.  COORDINADOR ACADEMICO (€ @SIStr)........ovveveererrereeereeseereeesseensnns 12
2.2.3.  COORDINADOR DE CONVIVENCIA (d€ eXIStir)......ovrvererererreererrerernes 14
2.2.3.1. PERFIL coooeeeeeeeeeee e eee e ee e s ese e eseeese s 14
2.2.3.2. FUNCIONES ... .. iveieeeeeeeeseeeseeeeeeeeeseeeseeeeeeeeeseees s e ss e sse s eseseeeesees 15
2.2.4. DEL DOCENTE ORIENTADOR ......iveieeeeeeeeeeeeereeseeseeesseeseeseeeeeeessesesens 16
2241, PERFIL coooeeeeeeeeeeee e eeee e eseee e s eee e es s e 16
2.24.2. FUNCIONES ... oveiteeeeoeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeseeeese e s see e eeeseeeeeesens 17
2.2.5. DEL REPRESENTANTE POR LA DIRECCION.......oovivovreeeeeeeerseennns 20
2.2.5.2. FUNCIONES ...t eeeeeeeeeeeseeeeseee e seeeese e see e eeeeeseeeeeesens 20
2.2.6. DEL AUDITOR INTERNO ....ovoivoieeeeseeeeeeeeeseeeee e s seeseseseeeeeeseeeenens 21
73 I TR =)= = = OO 21
2.2.8.2. FUNCIONES. ...ecveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesees e seeeeseee s see e eeeeeeeesens 22
2.2.7. DEL COMITE OPERATIVO ...ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s seeseeeseeeeeeseeeenens 22
2.2.8. JEFES DE AREA ...oooiveeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eseee e eseeeseee s eseseseeeeeesesese s 22
2.2.9. DE LOS DOCENTES ...oovoeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeesesseeseeeesese s sseseseeeeeeseseeeesens 23

NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 3 de 34
2291, PERFIL .o 23
2.29.2. FUNCIONES. ...t 24
2.2.10. FUNCIONES DEL DIRECTOR (ORIENTADOR) DE GRUPO............... 25
2211. DELAS SECRETARIAS ...t 25
221110, PERFIL o 25
22112, FUNCIONES...... .o 26
DE LA AUXILIAR DE BIBLIOTECA.....cooiiiiiiiiiiiieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 27
21010, PERFIL oo 27
2.10.2.  FUNCIONES..... ...t 28
DE LOS VIGILANTES. ..ottt 29
211100 PERFIL oo 29
2112, FUNCIONES ... ... 30
DEL PERSONAL DE ASEOQO Y DE SERVICIOS GENERALES ................ 31
21210, PERFIL oo 31
FUNCIONES ...t 31
3. DE LOS USUARIOS DE LA INSTITUCION.........cocovieeeeceeeeeeeeeeeseee e, 32
PERFIL DEL ESTUDIANTE ..o 32
LOS PADRES DE FAMILIA ..ot 32
PERFIL. ..ottt 32
DEL CONSEJO DE PADRES........cooiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 33
FUNGCIONES ... 33
3.4. PERSONERO ESTUDIANTIL ..ottt 33

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85
NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 4 de 34

JUSTIFICACION

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

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

La importancia del manual de funciones radica en que en él se indica con claridad
a cada funcionario lo que debe hacer y evita que no conozca su trabajo o que haga

cosas que no le corresponden, invadiendo el campo de otros y a veces ejerciendo
funciones que no le corresponde cumplir.

DEFINICION DEL MANUAL DE FUNCIONES.
Es el documento que contiene en forma clara, precisa y facil de entender, las

funciones, actividades y directrices para el cumplimiento de las tareas especificas
de los cargos y comités que se encuentran en la institucion.

OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FUNCIONES

e Establecer en forma claray precisa las funciones que debe desempenar cada
trabajador de la institucién en su respectivo cargo.

e Lograr al interior de la institucidon una mejor organizaciéon, operatividad y
funcionalidad de los diversos estamentos que intervienen en el proceso
educativo.

e Designar funciones y responsabilidades directas a cada trabajador.
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1.

1.1.

DE LOS INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.
PERFIL

Excelente sentido de liderazgo para dirigir, gestionar y transmitir actividades en
bien de la comunidad educativa.

Poseer buenas relaciones interpersonales que propicien un clima de dialogo y
de concertacion para el tratamiento de las diferentes problematicas
institucionales.

Que promueve y desarrolle una actitud a favor de los procesos de gestion de la
calidad.

Que sea discreto en el manejo de situaciones conflictivas.

Tener vinculacién con la institucidn de acuerdo al sector de la comunidad
educativa que desee representar.

1.2. FUNCIONES.
1.2.1. DEL CONSEJO DIRECTIVO

Establecidas por el articulo 144 de la ley 115 de 1994 y el articulo 23 del Decreto
1860 de 1994 son:

Articulo 144°.- Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo Directivo
seran las siguientes:

a.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién y que no
sean competencia de otra autoridad;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de
haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de
convivencia;

Adoptar el manual de convivencia o reglamento de la institucidn, de conformidad
con las normas vigentes;

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles;

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

Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucion presentado
por el rector;

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces para que verifique
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;
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Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En
ningun caso pueden ser contrario, a la dignidad estudiante;

Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion;

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

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

. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras

instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

A. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma
de recolectarlos, y

0.
p.

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto;

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educacién de los alumnos, tales como derechos académicos,
uso de libros de textos y similares, y

Darse su propio reglamento.

Y las Establecidas por el articulo 5° del Decreto 4791 de 2008. Funciones del
Consejo Directivo. En relacidon con el Fondo de Servicios Educativos, el consejo
directivo cumple las siguientes funciones:

1. Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar
mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto
presentado por el rector o director rural.

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos
determinara la forma de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la
normatividad existente en la entidad territorial certificada, asi como el
seguimiento y control permanente al flujo de caja y los responsables en la
autorizacion de los pagos.

3. Aprobar las adiciones al presupuesto vigente asi como los traslados
presupuestales que afecten el mismo.

4. Verificar la existencia y presentacion de los estados contables por parte del
rector o director rural, elaborados de acuerdo con las normas contables
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vigentes expedidas por el Contador General de la Nacion, con la periodicidad
sefalada por los organismos de control.

5. Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacidon expresa.

Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias
para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes (smimv).

7. Aprobar la contratacidon de los servicios que requiera el establecimiento
educativo y que faciliten su funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de
los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento
educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del
procedimiento establecido por dicho 6rgano escolar de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 1860 de 1994.

9. Aprobar la utilizaciéon de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la
realizaciéon de eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos, o la
participacion de los educandos en representacion del establecimiento
educativo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicacién en lugar visible y de facil acceso
del informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

1.2.2. DEL CONSEJO ACADEMICO.

De acuerdo con el articulo 145 de la ley 115 de 1994 y el articulo 24 del decreto
1860 de 1994 son:

a.

Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional;

Estudiar el curriculo y proporcionar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
presente Decreto;

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;
Participar en la evaluacion institucional anual;

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento
de los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion;

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y
Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.
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1.2.3. DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

a.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.

. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la

convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre
los miembros de la comunidad educativa.

. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias,

programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones

conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente
en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad
educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un companero del establecimiento educativo.

. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el

articulo 29 de esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este
comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de
una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias
o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el

manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagodgicas que permitan la

flexibilizaciéon del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
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determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

i. Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones,
y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion
y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de
convivencia escolar

2. DEL DIRECTIVO DOCENTE
2.1. RECTOR (A)
2.1.1. PERFILES

JEFE INMEDIATO | SECRETARIA DE
EDUCACION
PERSONAL A TODO EL PERSONAL
CARGO

CARGO RECTOR (A)

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir la institucion y representarla ante los diferentes estamentos
gubernamentales, civiles, sociales y eclesiasticos. Le corresponde preservar en la
Institucion Educativa los lineamientos en educacién enmarcados en la filosofia
Institucional, desarrollar acciones de planificacion, organizacién y administracion
del servicio educativo, haciendo ademas supervisidon, evaluacion, seguimiento y
mejora de los procesos institucionales.

EDUCACION EXPERIENCIA
Licenciado o profesional con curso de 3 a 5 afios Como Docente o en
pedagogia labores administrativas
FORMACION
Financiera

Norma ISO 9001:2015
Conocimiento en informatica

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Planeacién y organizacion directiva
Servicio y solidaridad Ejecucion
Orientacion a resultados Pedagdgica y didactica
Disciplina Innovacion / direccionamiento
Relaciones interpersonales Administracion de recursos
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Trabajo en equipo Gestion del talento humano
Comunicacion institucional
Interaccion comunidad / entorno

2.1.2. FUNCIONES

Estan sefaladas entre otros en la ley 115 de 1194, el articulo 25 del decreto 1860
de 1994, el articulo 10 de la ley 715 de 2002, el decreto 1850 de 2002, el articulo
44 de la ley 1098 de 2006, la ley 1620 de 2013, el decreto 1965 de 2013:

1. Orientar la eleccion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones
del gobierno escolar;

2. Presidir el Consejo Directivo, el consejo académico, el comité institucional de
convivencia escolar.

3. Definir el horario de la jornada escolar, al comienzo de cada afo lectivo, de
conformidad con las normas vigentes, el proyecto educativo institucional y el plan
de estudios que debe cumplirse durante las cuarenta (40) semanas lectivas
establecidas por la Ley 115 de 1994 y fijadas por el calendario académico de la
respectiva entidad territorial certificada.

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

5. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en
el establecimiento;

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

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

8. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

9. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y
manual de convivencia;

10.ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en
favor del proyecto educativo institucional;

11.Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local,

12.Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo,

13.Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o
peores formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifas y adolescentes.

14.Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional y la ley.
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Y las Establecidas por el articulo 6° del Decreto 4791 de 2008. Responsabilidades
de los rectores o directores rurales. En relacion con el Fondo de Servicios
Educativos, los rectores o directores rurales son responsables de:

1.

2.

2.2.

Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y
presentarlo para aprobacion al consejo directivo.

Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes
a mes, hacer los ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion
por lo menos trimestralmente al consejo directivo.

Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion
presupuestal y los de traslados presupuestales, para aprobacién del consejo
directivo.

Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos
con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el
fluo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo de
Servicios Educativos.

Realizar los reportes de informacion financiera, econémica, social y ambiental,
con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y la
Contaduria General de la Nacién, y efectuar la rendicién de cuentas con la
periodicidad establecida en las normas.

Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion financiera
requerida y entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la
respectiva entidad territorial certificada, el informe de ejecucidén presupuestal
incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin
perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en
los municipios no certificados, debera presentar al Alcalde respectivo, en la
periodicidad que este determine, un informe sobre la ejecucién de los recursos
que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

DE LOS COORDINADORES.

De acuerdo con el inciso final del articulo 6° del Decreto ley 1278 de 2002, “E/
coordinador auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en
las funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas o curriculares
no lectivas”.

Para hacer mas explicitas estas funciones, los coordinadores tienen entre sus
funciones:
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2.2.1. FUNCIONES GENERALES

a.

oo

j-

k.

Participar en el disefio, formulacion y ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional, del plan operativo anual y del plan de mejoramiento institucional
resultante de la evaluacion anual.

Cumplir y hacer cumplir las normas (politicas nacionales y regionales) e
institucionales.

Acatar el Manual de convivencia y contribuir a su actualizacién.

Sustentar su accion directiva en enfoques administrativos y pedagdgicos
pertinentes y adecuados.

Promover valores fundamentales que favorezcan el clima organizacional
necesario, para el logro de los objetivos Institucionales.

Coordinar y fomentar con los Educadores estrategias que ayudan a la
consolidacion de valores, para el desarrollo integral de los estudiantes.
Favorecer y mantener el espiritu de trabajo en equipo, y promover esfuerzos
orientados a lograr objetivos comunes.

Propiciar la solucién de conflictos de manera pacifica y respetuosa entre los
integrantes de la Comunidad Educativa con base en las motivaciones, valores y
expectativas de los actores involucrados y en las necesidades de la institucion.
Comunicarse con los distintos integrantes de la Comunidad Educativa de
manera efectiva y afectiva.

Ayudar a que los Padres de Familia se integren a la institucion, y se
comprometan con la formacién de los Estudiantes.

Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, los horarios y las responsabilidades
asignadas.

n. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo

2.2.2. COORDINADOR ACADEMICO (de asistir)

2.221. PERFIL

JEFE RECTOR (A)
CARGO COODINADOR INMEDIATO
ACADEMICO PERSONAL A DOCENTES
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
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Planear, dirigir y controlar los procesos misionales garantizando con ello el
posicionamiento de la institucion, la total y completa satisfaccién de necesidades
y expectativas de estudiantes, padres de familia y demas partes interesadas,
cumpliendo asi con los margenes de proyeccion y estandares de calidad
establecidos por el colegio, como estrategia de posicionamiento y liderazgo
institucional ante la comunidad y la competencia misma

EDUCACION EXPERIENCIA
Licenciado o profesional con curso de pedagogia |3 a 5 afios Como Docente o en
labores administrativas

FORMACION

TEMAS
Legislacion educativa
Modelos y/o enfoques pedagdgicos
NORMA ISO 9001-2015
Conocimiento en informatica

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Planeacion y organizacion directiva
Servicio y solidaridad Ejecucion
Orientacion a resultados Pedagdgica y didactica
Disciplina Innovacion / direccionamiento
Relaciones interpersonales Administracion de recursos
Trabajo en equipo Gestion del talento humano
Comunicacion institucional
Interaccion comunidad / entorno

2.2.2.2. FUNCIONES

a. Asesorar al rector (a) en la revisidén del plan de estudios, en la distribucion de la
carga académica de los educadores y en la asignacion de jefes de area y de
directores de grupo

b. Apoyar al rector (a) en la planeacién, organizacion, ejecucién, control y
evaluacién de las actividades curriculares de la Institucion Educativa y rendir
informe sobre éstas
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Presidir el Consejo Académico y las Comisiones de Evaluacion y Promocion en
ausencia del rector

. Coordinar y apoyar la ejecucion y evaluacion del plan de estudios establecido en
el P.E.l

. Participar en el Comité Institucional de Convivencia Escolar y en el Consejo
Directivo si es requerido. (Con voz pero sin voto).

Coordinar y apoyar la ejecucion de estrategias pedagdgicas con fundamento en
enfoques y modelos pertinentes y apropiados a los objetivos, metas del Proyecto
Educativo Institucional y el contexto socioeconémico que permitan la
cualificacién del proceso académico y formativo del estudiante, tendiente a la
retencién escolar.

. Impulsar, reunir y apoyar la organizacion de educadores por areas, coordinando
sus acciones para el logro de los objetivos administrativos y pedagogicos
planteados en el P.E.l. teniendo en cuenta las necesidades Institucionales y el
alcance de los proyectos.

. Disefar los instrumentos necesarios para llevar los registros y controles que
faciliten administrar, optimizar y hacer seguimiento a los procesos académicos,
evaluativos y proyectos.

Tomar decisiones con base en los niveles de atribucion, los resultados de
monitoreo a los procesos, la consulta a equipos de trabajo y los resultados de la
evaluacion Institucional.

Coordinar y promover procesos de mejoramiento continuo a través de ejemplos
y de la orientacion de los equipos de trabajo.

Participar en la Evaluacion de desempefio de los docentes.

Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacion institucional.

2.2.3. COORDINADOR DE CONVIVENCIA (de existir)

2.23.1. PERFIL

JEFE RECTOR (A)
CARGO COODINADOR DE INMEDIATO
CONVIVENCIA PERSONAL A DOCENTES
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Hacer seguimiento al cumplimiento del Manual de Convivencia, evaluar y mediar
en los conflictos que se presentan en la comunidad educativa y promover la
convivencia y los valores institucionales.
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EDUCACION EXPERIENCIA

Licenciado o profesional con curso de pedagogia |3 a 5 afios Como Docente o en

labores administrativas

FORMACION

TEMAS
Legislacion educativa
Norma ISO 9001:2015
Conocimiento minimo en informatica

Disciplina
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Planeacion y organizacion directiva
Servicio y solidaridad Ejecucion
Orientacion a resultados Pedagdgica y didactica

Innovacidn / direccionamiento
Administracion de recursos
Gestion del talento humano

Comunicacion institucional
Interaccion comunidad / entorno

2.2.3.2. FUNCIONES

Presidir el Comité Institucional de Convivencia Escolar en ausencia del rector.
Coordinar y apoyar las practicas del Manual de Convivencia con Estrategias de
formacion, conjuntamente con los educadores y en constante comunicacién con
estudiantes, educadores, directivos y padres de familia.
Disefar estrategias pedagdgicas que permitan a los estudiantes apropiarse y
vivenciar el Manual de Convivencia.
Participar en el consejo Académico y en el consejo directivo si es requerido. (Con
vOz pero sin voto).
Definir en compafiia con la coordinacién académica, los profesores encargados
del cubrimiento de espacios educativos por ausencia y/o permisos del docente.
Dirigir la ejecucién de las actividades, propias de la coordinaciéon de convivencia.
(Formaciones, buenos dias, organizacion de desfiles entre otras).
. Acompanar a los estudiantes en los diferentes espacios: religioso, formativo y
recreativo. Realizar seguimiento a las estudiantes que presentan dificultad para
el cumplimiento del Manual de convivencia.
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. Analizar los resultados del comportamiento al terminar cada periodo.

Asesorar el trabajo de los educadores en el aspecto normativo vy
comportamental.

Controlar y registrar la asistencia y puntualidad de los docentes a los actos
comunitarios, deportivos y culturales informando a rectoria de las novedades que
se presenten en este aspecto.

. Supervision de aseos de los diferentes cursos.

Llevar los registros y controles necesarios para los seguimientos de los alumnos.
(Verificacion de listas, Controles de asistencia, observadores, seguimiento de
estudiantes, control de retiro de estudiantes, citacion de padres de familia). Entre
otras.

. Promover y trabajar en equipo con la Maestra Orientadora en actividades de
beneficio social que vinculen a la institucion con la comunidad local. (Escuela de
padres, consejo de padres)

. Mantener la disciplina de la institucion, haciendo cumplir el reglamento
institucional.

. Dar el tramite correspondiente a las situaciones disciplinarias aunando esfuerzos
y trabajando en equipo con otras estancias municipales (Comisaria de familia,
personeria, Bienestar familiar y/o inspeccion de policia), manejando las
evidencias necesarias.

. Autorizar y registrar la salida de los estudiantes por enfermedad, cita médica,
percances familiares, con previa autorizacion del acudiente y con el
diligenciamiento de los documentos requeridos por el plantel.

. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presente entre estudiantes
y docentes asumiendo la defensa y la garantia de los derechos de la comunidad
educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

. Participar en la Evaluacién de desempefio de los docentes.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas segun la naturaleza
del cargo.

2.2.4. DEL DOCENTE ORIENTADOR
2.241. PERFIL

JEFE RECTOR (A)
CARGO DOCENTE INMEDIATO
ORIENTADOR PERSONALA |ESTUDIANTES
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
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Desarrollar una estrategia de orientacién estudiantil en el marco del PEI del EE.
que permita promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya
a la formacién de mejores seres humanos. comprometidos con el respeto por el
Otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de la institucién educativa.

EDUCACION EXPERIENCIA

a. Licenciado en Orientacidn, psicologia,
pedagogia, Psicopedagogia, pedagogia
reeducativa o con titulo de postgrado en

Orientacion Escolar o Educativa, psicologia, Haber realizado practica
psicopedagogia y psicologia educativa. formativa, docente o
b. Profesional con titulo en psicologia, profesional de 6 meses

Psicopedagogia, Trabajo Social, Terapia

ocupacional o Sociologia con estudios de

postgrado en Orientacion Escolar.
FORMACION

TEMAS
Legislacion educativa
Norma ISO 9001:2015
Conocimiento minimo en informatica

HABILIDADES

INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Planeacion y organizacion
Servicio y solidaridad Construccién de clima escolar
Orientacion a resultados Diagnéstico y orientacion
Disciplina Convivencia institucional
Relaciones interpersonales Liderazgo
Trabajo en equipo Sensibilidad interpersonal

Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Negociacidén y mediacion

2.24.2. FUNCIONES

"En todos los establecimientos educativos se prestara un servicio de
orientacién estudiantil que tendra como objetivo general el de contribuir al
pleno desarrollo de la personalidad de los educandos. en particular en cuanto

a.

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85
NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 18 de 34

- La toma de decisiones personales;

* La identificacion de aptitudes e intereses:

* La solucion de conflictos y problemas individuales. Familiares y grupales

* La participacién en la vida académica social y comunitaria:

* El desarrollo de valores, y

» Las demas relativas a la formacion personal de que trata el articulo 92 de la Ley

115 de 1994"

a. Todas las funciones descritas en la resolucion N°15683 de 1° de agosto de 2016,
numeral 4, En la gestidén directiva: planeacién y organizacién: Participa en la
formulacion, revisién y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, del Plan
Operativo Anual y del Plan de

Mejoramiento Institucional para incorporar una estrategia que promueva
ambientes escolares adecuados. Contribuye en el proceso de evaluacion de los
resultados de la gestién y definicién de los planes de mejoramiento institucional
continuo. Propone espacios y canales de participacién de la comunidad educativa
para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el mejoramiento del
ambiente escolar. Realiza reportes de analisis del ambiente escolar y lo utiliza
para la reformular la estrategia de la institucién para generar un ambiente escolar
sano y agradable.

Participa en la definicidn de una estrategia cuyo propdsito es generar un ambiente
sano y agradable que favorezca el aprendizaje de los estudiantes y la convivencia
en la institucién. En la gestion Académica Atiende la consulta personal sobre
aspectos psicoldgicos y sociales demandados por estudiantes y padres de
familia. Evalua y monitorea los aspectos psicopedagdgicos de los estudiantes
remitidos por los docentes y determina el curso de accién. Identifica factores de
riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los estudiantes y propone una
estrategia de intervencién. Disena en coordinacion con el Consejo Académico e
implementa una estrategia de orientacién vocacional y desarrollo de carrera para
los estudiantes que les permita a los estudiantes definir su proyecto de vida.
Presenta informes para las instancias colegiadas de la institucién en las que se |
definen politicas académicas. En la gestion comunitaria Lidera la implementacion
de la ruta de prevencién, promocién, atencion y seguimiento para la convivencia
escolar. Participa en el Comité Escolar de Convivencia de la institucion y cumple
las funciones que se han determinado por Ley. Promueve la convivencia y la
resolucién pacifica de los conflictos suscitados en la vida escolar de los
estudiantes. Promueve el buen trato y las relaciones armoénicas entre los
miembros de la comunidad educativa. Apoya la implementacion de la estrategia
de la institucion para relacionarse con las diferentes instituciones para
intercambiar experiencias y recibir apoyo en el campo de la convivencia y la
orientacién escolar. Disefia y pone en marcha la escuela de padres para apoyar
a las familias en la orientacion psicolégica social y académica de los estudiantes.
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Promueve la vinculacién de la institucion en programas de convivencia y
construccion de ciudadania que se desarrollen en el municipio y respondan a las
necesidades de la comunidad educativa. Participa en la identificacion de riesgos
fisicos y psicosociales de los estudiantes para incluirlos en el manual de gestién
del riesgo de la institucién. Propone acciones de seguridad para que se incluyan
en el manual de gestion del riesgo de la institucién, que favorezcan la integridad
de los estudiantes.

. Participar en el Comité Institucional de Convivencia Escolar.

. Disenar estrategias metodolégicas que promuevan “la concepcion integral de la
persona humana” que incluya el desarrollo de la personalidad, el complejo
proceso de la construccion del conocimiento, la formacion de intereses,
motivaciones y expectativas, la toma de decisiones y el desarrollo de procesos
valorativos.

. Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar acciones de orientacién estudiantil
tendientes a favorecer en el educando: el pleno desarrollo de la personalidad, el
acceso a la cultura, al conocimiento cientifico y técnico y la formacion de valores
éticos, estéticos, morales, ciudadanos el respeto de la diversidad, las diferencia
. Cumplir funciones tendientes a favorecer en el educando el desarrollo equilibrado
y armonico de sus habilidades para la toma de decisiones, la adquisicion de
criterios, el trabajo en equipo, la administracién eficiente del tiempo, la asuncion
de responsabilidades, la solucion de conflictos y problemas y la comunicacion, la
negociacion y la participacion.

Dirigir las actividades curriculares no lectivas complementarias dentro del marco
del Proyecto Educativo Institucional, tales como la atencién a la comunidad, en
especial de los padres de familia y acudientes de los educandos, actividades de
actualizacion y perfeccionamiento pedagdégico, investigacion de asuntos
pedagogicos, reuniones de profesores, otras actividades educativas, formativas,
culturales y deportivas de las instituciones educativas oficiales, actividades
vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o
indirectamente en la educacion.

. Cumplir con la jornada laboral que le sea asignada de acuerdo con las normas
vigentes.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.
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2.2.5. DEL REPRESENTANTE POR LA DIRECCION

2.2.5.1. PERFIL
JEFE RECTOR
CARGO REPRESENTANTE INMEDIATO
POR LA DIRECCION PERSONAL A N.A.
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Representar a la Direccibn en la orientacion, planificacion, direccion vy
coordinacion de las acciones relacionadas con la implementacion, posterior
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad de la I.E.
Carlos Enrique Cortés Herrera.

EDUCACION EXPERIENCIA
Profesional Universitario 1 ano en la institucion

FORMACION

TEMAS
Toma de decisiones y liderazgo
Norma ISO 9001:2015
Conocimiento minimo en informatica

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Planeacion y organizacion
Servicio y solidaridad Liderazgo y Direccion
Orientacion a resultados Comunicacion asertiva
Disciplina Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales Negociacién y mediacion
Trabajo en equipo Control y Toma de Decisiones
Mejora Continua

2.2.5.2. FUNCIONES
1. Verifica que los documentos del SGC cumplan con las disposiciones dadas en
el procedimiento para la elaboracion y control de documentos internos, antes de
su publicacion.
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2. Hace publicar los documentos aprobados del SGC, con el fin de garantizar la
disponibilidad de los mismos para todos los servidores publicos que hacen parte
del SGC.

3. Atiende las solicitudes de asesoria y consulta para la elaboracion,

implementacion o mejoramiento de la documentacion (Caracterizaciones,

procedimientos, formatos, fichas técnicas de indicadores, entre otros).

Monitorear y controlar la implementacion y el mantenimiento del SGC.

Informar, a requerimiento de la Alta Direccion, sobre el desarrollo del SGC.

Coordinar y elaborar el Programa anual de Auditorias Internas de Calidad.

Participar en las revisiones por la Direccion de cada Proceso del SGC.

No ok

2.2.6. DEL AUDITOR INTERNO
2.26.1. PERFIL

JEFE N.A.
INMEDIATO

CARGO | AUDITOR INTERNO PERSONAL A |NA.
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales, de la norma ISO 9001 y de los
establecidos en los diferentes procesos que constituyen el Sistema de Gestion de
la Calidad de institucion Educativa Carlos Enrique Cortés Herrera

EDUCACION EXPERIENCIA
Profesional Universitario 1 ano en la institucion

FORMACION

TEMAS
Curso de auditor interno de calidad
Norma ISO 9001:2015
Norma ISO 19011: 2011

HABILIDADES
Para Preguntar Dominio del Tema Auditado
Escucha Activa De Concertacion para llegar a
Manejo del Tiempo Acuerdos
Actitud de imparcialidad Trato cordial y Respetuoso
Da valor agregado al proceso Perseverancia en la Busqueda de
Comportamiento ético Informacién
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| Capacidad para observar |

2.2.6.2. FUNCIONES.

1. Programar de manera conjunta con el Representante por la Direccidon las
auditorias internas.

2. Elaborar las listas de verificacion y revisar la documentacién de los procesos a
auditar.

3. Realizar la auditoria conforme a la programacién y lineamientos del plan de

auditorias.

Elaborar reporte del resultado de la auditoria, registrando los hallazgos

Participar en las reuniones de apertura y de cierre

. Hacer seguimiento de las acciones derivadas del informe de auditoria hasta el

cierre de las mismas.

SRS

2.2.7. DEL COMITE OPERATIVO

Al comité operativo le corresponde asesorar al rector para la toma de decisiones en
los diferentes aspectos de la administracion. Esta integrado por:

* El Rector quien lo preside

* Coordinador (a) Académico (a)

» Coordinador(a) de Convivencia

* Docente Orientador.

Son funciones del Comité Operativo:

a. Establecer su organizacion y reglamentacion interna.

b. Diagnosticar y evaluar semanalmente las condiciones de funcionamiento de la
institucién y el cumplimiento de la planeacion institucional

c. Proponer criterios y procedimientos para la administracion del plantel.

d. Sugerir los correctivos que se deriven de la evaluacion.

e. Emitir conceptos ante consultas presentadas por los diferentes estamentos de
la institucion.

f. Revisar y ajustar periédicamente el cronograma de actividades.

2.2.8. JEFES DE AREA

1. Deben ser especializados en las areas que representan,

2. Ser puentes entre los docentes de su area y el Consejo Académico y Directivo.
3. Prudentes, respetuosos, lideres conciliadores, promotores y gestores de
investigacién en clase y fuera de ella,

Tener sentido de pertenencia a la institucion.

Ser artifices y participes directos del P. E. I.

Conocer el curriculo de su area,

Manejar técnicas de evaluacion.

NOoO O A
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2.2.9. DE LOS DOCENTES
2.29.1. PERFIL

JEFE COORDINADORES
CARGO DOCENTE INMEDIATO POR FUNCIONALIDAD

PERSONAL A NO APLICA

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Formar integralmente a las estudiantes, a partir de la planificacion y desarrollo de
un area o asignatura, segun lineamientos dados desde el MEN y el horizonte
Institucional. Actualizarse permanentemente en el campo académico vy
pedagogico, en trabajo de equipo. Acatar las orientaciones de los directivos y
contribuir a la formacién de un clima institucional armonico.

EDUCACION EXPERIENCIA
Tener titulo de Normalista Superior,
Tecndlogo en educacién, Licenciado en
Educacién o profesional no licenciado.
En caso de ser profesional no licenciado, Haber realizado practica formativa,
solo podra desempenarse como docente docente o profesional de 6 meses
en los niveles, ciclos y area afines a su
formacién de acuerdo a lo establecido por
la Comision Nacional del Servicio Civil

FORMACION

TEMAS

Pedagogia

Modelos y enfoques pedagdgicos
Norma ISO 9001

Conocimientos basicos en informatica

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO
Identidad institucional Dominio curricular
Servicio y solidaridad Planeacion y organizacion académica
Orientacion a resultados Pedagdgica y didactica
Disciplina Evaluaciéon de aprendizajes
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Relaciones interpersonales Uso de recursos
Trabajo en equipo Seguimiento de procesos

Comunicacion institucional
Interaccion comunidad / entorno

2.2.9.2. FUNCIONES

Las funciones de los docentes estan definidas entre otras por las siguientes normas:
Decreto ley 2277 de 1979, Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994, decreto ley
1278 de2002, Decreto 1850 de 2002, Ley 1098 de 2006, Ley 1620 de 2013 y decreto
1965 de 2013.

a.

La realizacion directa de los procesos sistematicos de ensehanza-aprendizaje,
lo cual incluye el diagndstico, la planificacion, la ejecucion y la evaluacion de los
Mismos procesos Y sus resultados, y de otras actividades educativas dentro del
marco del proyecto educativo institucional de los establecimientos educativos.
La realizacion directa de las actividades curriculares no lectivas: el servicio de
orientacion estudiantil, la atencion a la comunidad, en especial de los padres de
familia de los educandos; las actividades de actualizacién y perfeccionamiento
pedagogico; las actividades de planeacion y evaluacion institucional; otras
actividades formativas, culturales y deportivas, contempladas en el proyecto
educativo institucional.

Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las
funciones propias de su cargo.

. Velar por la conservacion de documentos, utiles, equipos, muebles y bienes que

le sean confiados

Cumplimiento de la asignacion académica entendida como el tiempo que
distribuido en periodos de clase, dedica el o la docente a la atencion directa de
sus estudiantes en actividades pedagogicas correspondientes a las areas
obligatorias y fundamentales.

Participar de las reuniones de profesores generales, por grados o por areas y de
los comités que se programen.

La direccidn de grupo y servicio de orientaciéon estudiantil.

La realizacion de otras actividades vinculadas con organismos o instituciones del
sector, que incidan directa o indirectamente con la educacion.

Iniciar los procesos disciplinarios en aquellas situaciones de las que tenga
conocimiento y previo el agotamiento de las instancias de dialogo y llamado de
atencion y remitirlas a coordinacion de convivencia.

Hacer acompafamiento a los grupos que se encuentren sin profesor por
ausencia a pedido de los coordinadores o rector de la institucion.

Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

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

m. Cumplir los turnos de acompafamientos que le sean asignados.

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85
NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 25 de 34

2.2.10. FUNCIONES DEL DIRECTOR (ORIENTADOR) DE GRUPO

a.

Participar en el planteamiento y programacion de la administracion de los
estudiantes, teniendo en cuenta sus condiciones socio — economicas y
caracteristicas personales.

Ejecutar el programa de induccion y las orientaciones de grupo de los
estudiantes confiados a su direccion.

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

. Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y

aprovechamiento académico.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas y lograr en coordinaciéon con
otros estamentos las soluciones mas adecuadas.

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

Diligenciar las hojas de registro, control y seguimiento de los estudiantes de
grupo a su cargo.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su
cargo.

Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados, a los
coordinadores del plantel.

Informar a las instancias pertinentes, aquellas situaciones persistentes de
ausencia injustificada, situaciones de conflicto y demas que requieran una
intervencion especial por parte de directivos o de autoridad competente.

2.2.11. DE LAS SECRETARIAS

2.2.11.1. PERFIL

JEFE INMEDIATO |RECTOR (A)

CARGO SECRETARIA PERSONAL A NO APLICA

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Es la encargada de los procesos de Divulgacion, Admisiones y Matriculas de los
estudiantes; de la organizacion y custodia de los archivos y la documentacién que
soportan los diferentes procesos institucionales.

EDUCACION | EXPERIENCIA

|
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Certificado de curso de Secretariado de
minimo treinta (30) horas o acreditar
Experiencia como secretaria de minimo fres
3 meses
(3) meses.
3. Certificacion de conocimientos basicos en
Windows; Word y Excel.
Bachiller
FORMACION

Windows

Norma ISO 9001

Conocimiento en informatica

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO

Identidad institucional Iniciativa e innovacion
Servicio y solidaridad Pensamiento analitico
Orientacion a resultados Autoconfianza
Disciplina Comunicacion y relaciones
Relaciones interpersonales interpersonales
Trabajo en equipo Adaptabilidad y flexibilidad.

2.2.11.2. FUNCIONES

a.

b.

Ser responsable ante el rector de la institucion, por llevar eficientemente el
registro y control de los aspectos legales y académicos de la institucion.
Establecer y mantener comunicacion con usuarios, superiores, compaferos y
colaboradores procurando un ambiente laboral de cordialidad y respeto;
demostrando efectividad, lealtad, discrecion y sobre todo excelentes relaciones
interpersonales.

Realizar el trabajo de acuerdo con los parametros y requerimientos tanto de la
institucion como de los usuarios, en términos de exactitud, contenido y
presentacion.

Llevar el registro actualizado de la matricula estudiantil en los diferentes
aplicativos existentes para ello después de haber revisado los requisitos exigidos
para el efecto.

Recopilar la documentacion, organizar, clasificar y archivar alfabéticamente los
estudiantes en los respectivos grados.

Entregar oportunamente la documentacion requerida por docentes, directores
de grupo y directivos relacionados con los estudiantes.

Entrega de paz y salvo y documentos para cancelacion de matriculas.
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. Velar por el diligenciamiento de los libros de matriculas, calificaciones, libros
reglamentarios, validaciones y actas de reuniones.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion del personal docente y
administrativo.

Organizar el funcionamiento del archivo y elaborar las certificaciones que le sean
solicitadas.

Llevar registro y seguimiento de la correspondencia enviada y recibida, haciendo
entrega oportuna de la misma a su destinatario

Digitar y responder la correspondencia cada que se requiera.

. Diligenciar los diferentes reportes estadisticos solicitados tanto interna como por
autoridad competente y hacer entrega oportuna de los mismos.

. Revisar y asentar en formato especial el record de los alumnos de undécimo
grado, observando que de sexto a décimo grado estén aprobados, cumpliendo
los requisitos exigidos por la Secretaria de Educacion.

. Llevar a cabo todos los tramites necesarios de verificacidn sobre el estado de

los estudiantes previo a los procesos de promocion, matricula o graduacion.

. Elaboracién de libro de registro de diplomas y actas de graduacion.

. Cumplir las normas de reserva con respecto a la informacion emanada de la
Administracion Municipal y de su cargo.

Informar al jefe inmediato sobre las anormalidades que se presenten en el
desarrollo de su trabajo y de la oficina a su cargo.

. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir
accidentes y enfermedades.

Crear, proponer y desarrollar politicas, planes sistemas y programas que tiendan
a mejorar y aumentar la eficiencia administrativa, el cumplimiento de los
objetivos y la atencion a los usuarios.

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

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

2.10. DE LA AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2.10.1. PERFIL
JEFE RECTOR (A)
CARGO AUXILIAR DE INMEDIATO
BIBLIOTECA PERSONALA  |NO APLICA
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
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Recibe, cataloga, clasifica e ingresa al sistema los libros y demas publicaciones
que llegan a la Biblioteca. Facilita a los estudiantes y docentes el material
necesario para consultas e investigaciones. Presenta sugerencias vy
posibilidades de actualizacién y adquisicion de nuevos materiales. Vela por el
orden, cuidado y preservacion de libros e implementos de la Biblioteca. Motiva
constantemente hacia la lectura relacionando hechos, fechas, tendencias,
celebraciones con el material existente.

EDUCACION EXPERIENCIA
Formacion bibliotecaria (30 horas) 3 meses
Bachiller N/A
FORMACION
TEMAS

Manejo de programas basicos de
informatica, Word, Excel
Sistematizacion

HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO

Identidad institucional Iniciativa e innovacion

Servicio y solidaridad Pensamiento analitico

Orientacion a resultados Autoconfianza

Disciplina Comunicacion y relaciones

Relaciones interpersonales interpersonales

Trabajo en equipo Adaptabilidad y flexibilidad.

2.10.2. FUNCIONES

a. Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo a la rectoria para su
aprobacion.

b. Actualizar el proyecto de reglamento interno de la biblioteca y presentarlo a la
rectoria para su aprobacion.

c. Programary desarrollar jornadas de trabajos con profesores y estudiantes sobre
la adecuada utilizacion de la biblioteca.

d. Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico.

e. Suministrar el material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su utilizacion.

f. Llenar el registro de utilizacion del servicio y el control de los préstamos
realizados.

g. Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir
informe oportuno a la rectoria.

h. Administrar la sala de ayudas didacticas.

Velar por el cuidado y control de los libros de la biblioteca.
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Proponer y desarrollar planes, proyectos y actividades que mejoren el sistema
del servicio de usuarios.

. Cumplir las normas de reserva con respecto a la informacién emanada de la
Administracion Municipal y de su cargo.

Informar al jefe inmediato sobre las anomalias que se presenten en el desarrollo
de su trabajo y de la oficina a su cargo.

. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad, en el trabajo para prevenir
accidentes y enfermedades.

. Acatar y respetar las normas y los procedimientos de seguridad general,
dispuestos por la administracion.

. Contribuir con un excelente servicio al publico, proporcionando la mejor atencion
en todos los momentos.

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

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que
desarrolle la dependencia y a la naturaleza del cargo.

2.11. DE LOS VIGILANTES.

211.1. PERFIL
JEFE INMEDIATO |[RECTOR (A)
CARGO VIGILANTE PERSONAL A NO APLICA
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Permanecer atento para mantener el control interno de instalaciones locativas
procurando siempre salvaguardar los bienes de la institucion y la seguridad del
personal. Controlar la entrada y salida de personas y objetos de la Institucién.

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller 1 a2 anos
FORMACION
TEMAS
Vigilancia
Relaciones humanas

HABILIDADES
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INSTITUCIONALES

ESPECIFICAS DE CARGO

Identidad institucional
Servicio y solidaridad
Orientacion a resultados
Disciplina

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Recursividad
Atencion al detalle
Prudencia

2.11.2. FUNCIONES

a.

b.

Atender la porteria con seriedad, amabilidad y exigencia; pero al mismo tiempo
con cultura sabiendo que alli se da la primera imagen de la institucion.
Controlar permanentemente la entrada y salida de las personas que por
cualquier motivo requieran hacer alguna diligencia en el establecimiento.

Dar cumplimiento a los horarios de atencion al publico, establecidos por la
direccion del plantel.

Brindar a padres de familia y comunidad en general solamente la informacion
expresamente autorizada por la direccion de la institucion.

Velar por el aseo y la buena presentacién de la dependencia destinada para los
vigilantes y la zona correspondiente a la entrada del establecimiento.

Permitir el ingreso a la institucion de las personas que los soliciten, pidiendo
documento de identificacion y entregando la escarapela correspondiente.
Solicitar del coordinador o del rector la autorizacion para que los alumnos
puedan ausentarse de la institucion antes del término de la jornada.

No permitir el ingreso de estudiantes en forma extemporanea sin pedir
autorizacion de la coordinacion o rectoria.

No permitir el ingreso de estudiantes a las dependencias de la porteria, ni hacer
uso del servicio o del teléfono.

Estar atento en las porterias a las horas de entrada para evitar el ingreso de
personas extrafas a la institucion.

Mantener cerradas las porterias durante la jornada escolar.

Llevar un registro de control de personas que ingresen a la institucién, primero
se cerciora qué servicio requiere, para informar a la respectiva dependencia y
luego solicita un documento de identidad y le entrega un volante de visitante el
cual debe entregar a la salida.

. Ejercer una labor preventiva de vigilancia en la zona o area asignada en la hora

de entrada y salida en las porterias; durante el transcurso de la jornada.

Para permitir la salida de un bien de la institucién, debera contar con la
autorizacion escrita de la rectoria.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.
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2.12. DEL PERSONAL DE ASEO Y DE SERVICIOS GENERALES

2.12.1. PERFIL
JEFE RECTOR (A)
CARGO ENCARGADO DE INMEDIATO
ASEO PERSONAL A NO APLICA
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en 6ptimas condiciones de aseo y presentacion la planta fisica en las
dependencias asignadas. Informar dafios o deterioros de los sectores bajo su
responsabilidad; ser prudente en la manipulacion de implementos e insumos
evitando accidentes; trabajar en equipo con sus compaferos para que la planta
fisica en su totalidad esté siempre en condiciones excelentes de orden y aseo.

EDUCACION EXPERIENCIA

Bachiller 1 a2 anos

FORMACION

TEMAS
Relaciones humanas
HABILIDADES
INSTITUCIONALES ESPECIFICAS DE CARGO

Identidad institucional Recursividad
Servicio y solidaridad Atencidn al detalle
Orientacioén a resultados Prudencia
Disciplina
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

2.13. FUNCIONES

a. Responder por el aseo y el cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas,
éste debe quedar bien hecho para recibir cada jornada.

b. Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

c. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su
cuidado.
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d. .Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que se
presenten.

e. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida, importante entrar y salir a las
horas acordadas segun el reglamento de trabajo. La llegada tarde o la salida antes
de tiempo sin ninguna justificacion sera motivo para iniciar el correspondiente
seguimiento disciplinario a que dé lugar o a informar al contratista respectivo segun
el caso.

f. Dedicar todo el tiempo de la jornada laboral en su zona o area asignada, evitando
en lo posible la permanencia en oficinas, de visita.

g. Dar buen trato a todo el personal de la comunidad educativa, e igualmente
exigirlo.

h. Cuidar de las jardineras o materas y demas espacios de la institucion.

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

3. DELOS USUARIOS DE LA INSTITUCION

1. PERFIL DEL ESTUDIANTE

3

a. Vivencia permanente en la practica de los valores

b. Sentido de pertenencia por la Institucion

c. Capacidad de valoracién de si mismo y de los demas.

d. Busqueda de una cultura ecoldgica tendiente al mejoramiento del entorno y de
la calidad de vida.

e. Capacidad critica, reflexiva y analitica, que fortalezca los avances cientificos,
técnicos y pedagodgicos.

f. Respeto por la identidad cultural y los simbolos que representan nuestra
comunidad local, regional y nacional.

g. Imaginacion y creatividad para manejar acertadamente el tiempo libre.

h. Competencia en el ambito laboral, manejando adecuadamente los elementos
tedrico-practicos que le brinda la Institucién a través de las modalidades que ésta
ofrece.

3.2. LOS PADRES DE FAMILIA

3.2.1. PERFIL

a. Comprometidos con la formacion integral de sus hijos, asumiendo con
responsabilidad los compromisos adquiridos.

b. Consecuentes y participativos con las decisiones que se tomen en la Instituciéon
educativa.

c. Abiertos al cambio y con vision futurista para establecer vinculos con la
Institucion.

d. Con autoestima y que vivan los valores éticos, sociales y comunitarios.

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85

NIT 811017582-1 DANE 105360001390 Correo electronico: tecarlosenriquecortes@itaqui.edu.co



mailto:iecarlosenriquecortes@itagui.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA
CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: AR-M - 01 Version: 02 Pagina 33 de 34

e. Propositivos y dinamicos, en cuanto a la resolucion de conflictos, para mejorar
la calidad de vida.

f. Que apoyen a la Institucidon y sensibilicen a la comunidad sobre la importancia
de las modalidades que ella ofrece, como alternativa laboral.

3.3. DEL CONSEJO DE PADRES.
3.3.1. FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 7° del decreto 1286 de 2005 son

funciones del consejo de padres de familia:

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

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

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

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

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

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

g. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco
de la Constitucion y la ley;

h. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y
mental de los educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la
deteccion de problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio
ambiente;

i. Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacién y
promocion de acuerdo con el Decreto 230 de 2002;

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

k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2° del
articulo 9° del decreto 1286 de 2005.

3.4. PERSONERO ESTUDIANTIL
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Encargado de la promocion del ejercicio de derechos y deberes de los estudiantes
consagrados en la constitucién politica, las leyes, reglamentos y el manual de
convivencia.

De acuerdo con el articulo 28, decreto 1860 del 03 de agosto de 1994, en todos los
establecimientos educativos, el personero de los estudiantes sera un alumno que
curse el grado once que presente buen rendimiento académico y disciplinario. Su
gestion sera orientada por los integrantes del proyecto de democracia de la
institucion.

3.4.1. FUNCIONES

1.

Promover el cumplimiento de derechos y deberes de los estudiantes, utilizando
para ello todos los canales de comunicacion, foros, talleres, y otras formas de
socializacion.

Recibir y evaluar quejas y reclamos que presentan los estudiantes sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad
educativa y que tengan que ver con el incumplimiento de las obligaciones de los
estudiantes.

Presentar ante el rector o coordinador, segun sus competencias, las solicitudes
de oficio o peticidon que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes o facilitar el cumplimiento de sus deberes

Cuando lo considere necesario y esté en concordancia con la normatividad del
caso, apelar ante el consejo directivo las decisiones del rector, a proposito de
las peticiones presentadas por su intermedio.

El rector debera convocar a todos los estudiantes matriculados. Para su eleccion la
convocatoria se realizara dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual.

ELABORADO POR FRANCISCO DE LA BARERA GUTIERREZ
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