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1. OBJETO

Este documento tiene como objetivo primordial recopilar la informaciéon referente a las
funciones y descripciones de los cargos, entfes e instancias de la instifucion, buscando que
se garantice su adecuado desarrollo enfocado en la misidn de la institucion.

2. ALCANCE

Este Manual contiene la informacidén en cuanto a funciones y descripciones de totalidad
de los cargos, entes e instancias de la institucion.

3. CAPITULO I: PERFILES DE CARGOS

3.1. RECTOR
REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
: Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
RECTOR Estudios talleres frabajado Acta_de Grado
. Profesional Universitario en
Profesional . p
. o Pedagogia, ~ ofras areas
universitario en : Dos anos en . ~ . .
. Areas S Cinco anos de experiencia
dreas de L . cargos similares L
- Administrativas en cargos similares en el
educaciéon .
sector Educativo.

HABILIDADES
Creatividad en el diseno y actualizacién de la prdctica pedagdgica, liderazgo, habilidad humana
y conceptual, resiliencia, empatia y habilidades sociales, capacidad de resolucion de problemars,
saber delegar, proactividad, inteligencia emocional, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Planear, dirigir y evaluar las diferentes actividades programadas y futuros proyectos a corto,
mediano vy largo plazo de la Corporacion Gimnasio Los Aimendros.
FUNCIONES

e Llevar la representacion legal de la Corporacién.

e Asistir con voz, pero sin voto a las reuniones del Consejo Directivo.

¢ Presentar al Consejo Directivo el Proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Rentas, asi como
el informe de labores y las Cuentas y Balances de la Corporacion.

e Convocar al Consejo Directivo a reuniones extraordinarias cuando |o juzgue necesario.

e Nombrar y remover liboremente a los funcionarios, cuyo nombramiento no corresponde a los
Consejos Superior o Directivo.

e Celebrar los actos y contratos necesarios para el adecuado desarrollo del objeto de la
Corporacién de acuerdo con la cuantia que le haya sido fijada por el Consejo.

e Velar por la conservacion del patrimonio espiritual, juridico y econdmico de la Corporacion.

e Cumplir las érdenes e instrucciones que reciba del Consejo Directivo.

e Ejecutar todos los actos encaminados al mejor desarrollo del objeto de la Corporacién.

¢ Orientar la ejecucidon del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno
Escolar.




M PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA, TALENTO ADMVA, HUM-MP-02
‘}.I.[' HUMANO Version 10
MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES DE CARGO 26/08/2024

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

e Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes en la plataforma académica Phidias
del colegio.

e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el Gimnasio,
aplicando el ciclo PHVA.

e Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores del Gimnasio y con la comunidad local, para el contfinuo progreso académico y
el mejoramiento de la vida comunitaria.

e Asistir a las reuniones programadas por la Secretaria de educacién departamental y otras
enfidades que soliciten de la presencia del rector del colegio.

e Establecer canales de comunicacién asertiva entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

e Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

e Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia.

e |[dentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del PEIl.

e Asignar en ausencia temporal sus funciones a uno de los Coordinadores de las Secciones o en
su defecto al administrador.

e Presidir los Comités que la Ley le asigne y participar en los demds cuando lo considere
conveniente.

e Planear y organizar con el Administrador y Coordinadores las actividades curriculares del
gimnasio.

e Asistir a las reuniones de APF y otros Consejos o Juntas Directivas para orientar los proyectos en
beneficio de la comunidad.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Definir, firmar y divulgar la politica del SGC vy el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, ademds debe suscribirlas y deberdn proporcionar un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos del SGC y el SG-SST.

e Autorizar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el diseno,
implementacion, revision evaluacién y mejora de las medidas de prevenciéon y conftrol, para la
gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables
de la seguridad y salud en el trabajo en la CORPORACION, el Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus
funciones.

¢ Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual y el cronograma en el SGC y en SST.

e Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el frabagjo.

e Evaluar por lo menos una vez al ano la gestién de la seguridad y salud en el frabagjo.

e Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

e Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el desarrollo de
SGC y el SG-SST.

e Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los frabajadores que ingresen a la
CORPORACION, independientemente de su forma de contrataciéon y vinculacion.

e Garantizar un programa de capacitaciéon acorde con las necesidades especificas detectadas
en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

e Garantizar informacién oportuna sobre la gestion de la seguridad y salud en el trabajo y canales
de comunicacién que permitan recolectar informacidén manifestada por los trabajadores

e Realizar y ejecutar el plan de auditorias minimo una vez al aio

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.
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3.2. DIRECTOR ACADEMICO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diploma Foiocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
) Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
CARGO: Estudios talleres trabajado Acta de Grado
DIREQTOR Licenciado en
ACADEMICO educacién 6 . Profesional en otras dreas
; Resultado nivel . .
Profesional con experiencia de dos (2)

Cl enel marco dos o mds anos

Universitario en anos en cargos

) comun Europeo, en cargos - . .
dreas de . administrativos en colegios
g o TOEFL similares. )
educaciéon con . y que cumpla con el nivel
. equivalente. s -
estudios de de inglés requerido
posgrado.

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; liderazgo,
capacidad analitica y de organizacion del trabajo, resolucién de problemas y manejo del tiempo,
atencién al cliente, autonomia y proactividad, relacién interpersonal, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Ser orientadores y colaboradores inmediatos del Rector en la gestidon académica.

Gestionar el proceso ensenanza-aprendizaje; de manera que se proyecte como un colegio

bilingUe, asegurando la calidad académica vy, el reconocimiento a nivel regional como una

institucién innovadora con formacién integral de estudiantes competentes y comprometidos al

servicio de la comunidad.

Liderar las dreas y procesos académicos de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional.

FUNCIONES

e Colaborar con la rectoria en la formulacién, revision y actualizacién del Proyecto Educativo
Institucional (PEl).

¢ Orientary gestionar la ejecucién del proyecto educativo institucional a través de la planificacion
y elaboracion del PCI (Plan Curricular Institucional).

e Monitorear el cumplimiento del enfoque pedagdgico: Constructivista-Humanista.

e Supervisar la calidad de los procesos de autorizacion e implementacion del Proyecto BilingUe.

e Identificar las nuevas tendencias educativas, enfoques, metodologia y tecnologia en mejoras
del proyecto educativo institucional y promover el cumplimiento de las politicas académicas
institucionales.

e Forma parte de la evaluacién institucional y contratacién del personal docente.

e Atender y promover la participacién de los padres de familia de acuerdo a los lineamientos y
las actividades académicas.

e Responder por la organizacién, planificacion y verificacion de los objetivos estratégicos de la
gestiéon Académica.

e Planificar, coordinar y gestionar las actividades académicas de acuerdo con el cronograma
anual.

e Monitorear el cumplimiento del modelo pedagdgico, de las normativas y los procedimientos
establecidos.

e Supervisar la calidad de los procesos de ensenanza - aprendizaje que brindan los docentes,
elaborar los planes de accién, realizar observaciones de clase y hace seguimiento.

e Disenar estrategias en colaboracion con Learning Support Center para necesidades especiales
y coordinar con otras dreas de apoyo.

e Organizar la documentacién del drea con base a indicadores de gestidn de calidad.
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e Atender a los padres cuando se agoten los conductos regulares.

e Garantiza la aplicacién de la Politica de Probidad Académica.

e Garantiza la aplicacién del SIEVES en todos los procesos de evaluacion.

e Supervisa los procesos de implementacién y ejecucién de las clases a fravés de la observacion
de las mismas.

e Organizar jornadas pedagdgicas con los docentes y la comunidad educativa para actualizar,
evaluar y hacer seguimiento a las buenas practicas académicas del Colegio.

e Organizar la presentacién de los exdmenes internacionales.

e Liderar y asesorar el frabajo con el equipo del personal docente y administrativo para articular
y orientar los planes y proyectos inherentes al nivel o drea de conocimiento del Colegio que
propicie el cumplimiento del PEl y de las rutas de mejoramiento continuo.

e Incentivar y poner en prdctica estrategias de participacion de la comunidad educativa en las
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e Impulsar y desarrollar estrategias de seguimiento, monitoreo y evaluacién de las metas vy
objetivos del Plan de Mejoramiento y las acciones del Plan Operativo de la Gestibn Académica.

e Coordinar la articulacion y armonizacion del plan de estudios para la implementacion de los
estdndares bdsicos de competencias, los derechos bdsicos de aprendizaje, las mallas, los
lineamientos y las orientaciones curriculares para las diferentes dreas y grados establecidos por
el Ministerio de Educacién Nacional.

e Informar al equipo de docentes sobre normativas o novedades que tengan que ver con el
programa bilingue y/o la curricula.

e Realizar induccién a los docentes nacionales o extranjeros sobre el PEl, el modelo pedagdgico
y lineamientos institucionales.

e Socializar los resultados ISCE y de |as pruebas Saber para crear estrategias de fortalecimiento de
los aprendizajes de los estudiantes y de las prdcticas de aula, y proponer planes de
mejoramiento a partir de ellas.

e Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Calidad, Comité de Convivencia y en los
demds comités en que sea requerido.

e Orientar, facilitar y supervisar la relacion institucional y el convenio de permanencia vy
continuidad de estudiantes, celebrado entre el colegio y la Institucidn Aqui entre Nifos
Kindergarten, para la efectiva integracién curricular entre los dos planteles.

e Programar con el rector la asignacién académica de los docentes.

e Emite informe en cada periodo acerca del cumplimiento de horas académicas y las acciones
del plan operativo de la gestion.

e Participar en las comisiones de promocion y evaluacion del aprendizaje, hacer seguimiento del
rendimiento y dificultades de los estudiantes, y convocar a padres de familia para rendir informes
individuales sobre el desempeno académico de sus hijos.

e Asumir de acuerdo a las necesidades de la institucion, la carga académica asignada, y cumplir
sus responsabilidades como docente

e Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Calidad, Comité de Convivencia y en los
demds comités en que sea requerido.

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

e Llevar el registro y controles necesarios para la administracién de profesores y estudiantes de
acuerdo con el manual de Convivencia y Manual de Funciones.

e Atender los casos de permisos que soliciten los Docentes, los Estudiantes y los Padres de Familia
y orientar la autorizacién en Consejo Académico y/o rectoria.

e Autorizar la salida o retiro del Colegio antes de terminar la jornada de estudio, a los estudiantes
qgue lo soliciten con razones justificadas.

e Participar en el Consejo Académico y en los demds comités en que sea requerido

e Contribuir en la organizacién de las titulaturas de grupo para que sean los ejecutores inmediatos
de la administracién de estudiantes.




M PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA, TALENTO ADMVA, HUM-MP-02
‘}.I.[' HUMANO Version 10
MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES DE CARGO 26/08/2024

e Verificar la asistencia al colegio de los estudiantes en las diversas actividades que realice la
Institucion.

eCitar a Padres de Familia o Acudientes, cuando el caso asi lo requiera.
Apoyar eventos socioculturales que se realicen dentro y fuera del colegio.

e Articular con la Personeria Estudiantil y el Consejo Estudiantil su participaciéon y compromiso con
el clima de aula (proyecto de democracia y liderazgo)
Articular las actividades de la seccidon con las demds secciones, proyectos pedagdgicos y
transversales,  siguiendo los lineamientos del Modelo Pedagdgico Institucional.
Supervisar y coordinar el material diddctico que se implementa en las clases.
Verificar el cumplimiento de las actividades de los docentes y realizar seguimiento a los
estudiantes.

e Gestionar los reemplazos en Caso de ausencia de los docentes.
Buscar estrategias conjuntamente con los docentes, respecto al proceso académico-formativo
de los estudiantes que han solicitado permisos especiales, con el fin de que puedan adelantar
trabajo durante su ausencia, y reintegrarse exitosamente al proceso académico.

e Cumplir con el Reglamento interno de Trabagjo.

e Redlizar funciones que sean designadas por su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promociéon y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad vy
salud en el trabagjo.

e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado infegral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

¢ Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

e Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabagjo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su frabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.
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3.3. DIRECTOR DE CONVIVENCIA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, 0 indiquen el EDUCACION:
DIRECTOR DE Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
CONVIVENCIA Estudios talleres trabajado Acta de Grado
" . = Profesional en otras dreas
Areas relacionadas ‘ dos 0 mdas anos - )
., Areqas con experiencia de dos (2)
con educacién o . en cargos ~
. . pedagdgicas. . anos en cargos
psicopedagogia. similares.

administrativos en colegios.

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabagijo;
Coordinacién eficaz de la programacion y ejecuciéon de proyectos en el marco del cronograma
académico, incluyendo el manejo de posibles imprevistos; Manejo respetuoso y eficaz de la
autoridad de los estudiantes, buscando mantener un ambiente pedagdgico adecuado.
Liderazgo, capacidad de organizacién del frabajo, resolucion de problemas y manejo del tiempo,
atencidn al cliente, autonomia y proactividad, relacion interpersonal, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Encargado de dar apoyo a la comunidad; liderando los procesos de formacién relacionados
con la sana convivencia, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento del Manual de
Convivencia Escolar, ademds de brindar acompanamiento constante en la solucidon de conflictos,
promoviendo y creando conciencia en los estudiantes, docentes y padres de familia que
garantice la armonia en la vida escolar del colegio.

FUNCIONES

Promover el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional desde la Gestion Comunitaria.
Colaborar con la rectora en la planeacién y evaluacién institucional.

Promover un ambiente de respeto y tolerancia entre los estudiantes, el personal docente y
administrativo de la institucion.

Desarrollar e implementar programas para prevenir el acoso escolar (Bullying), el ciberacoso, y
la violencia escolar.

Promover en los estudiantes y padres de familia el conocimiento y estudio del manual de
convivencia para su fiel cumplimiento.

Velar por el orden, la disciplina y actuar como mediador en situaciones de conflicto entre
estudiantes, facilitando el didlogo y buscando soluciones pacificas y constructivas para resolver
los problemas.

Garantizar por el acompanamiento de los estudiantes en todas las actividades: descansos,
izadas de bandera, eventos religiosos, culturales y deportivos.

Promover el estudio de los valores y las normas para una sand convivencia, propiciando su
cumplimiento y continuo mejoramiento.

Garantizar el uso de los espacios creados en el Colegio para gestionar la convivencia y la
resoluciéon pacifica de los conflictos.

Acompanar a los estudiantes en enfermeria y comunicarse telefénicamente con los padres
cuando sea necesario para la remisién pertinente.

Acompanar los eventos socioculturales que se realicen dentro y fuera del colegio.

Realizar seguimiento de los casos especiales de convivencia, remitidos por los docentes.
Atender los casos de permisos, excusas, incapacidades que soliciten los docentes y estudiantes.
Exigir la buena presentacién y puntualidad de los estudiantes

Autorizar la salida o retiro de la Institucion antes de terminar la jornada a docentes y estudiantes.
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e Acompanar la salida de los estudiantes, verificando su presencia en los transportes escolares

correspondientes.

Rendir peridédicamente informe al rector del plantel sobre las actividades de su dependencia.
Realizar un seguimiento continuo de la convivencia escolar, recopilando informacién sobre
incidentes o problemas de convivencia, analizando tendencias y resultados, y evaluando la
eficacia de las intervenciones implementadas.

Llevar los registros y confroles necesarios para garantizar y verificar la asistencia diaria de
profesores y estudiantes, teniendo en cuenta el reglamento interno de frabajo y el manual de
Convivencia.

Proporcionar formacién y capacitacion al personal docente y administrativo en temas
relacionados con la convivencia escolar, para que estén preparados para intervenir y abordar
adecuadamente las situaciones que puedan surgir en el contexto educativo.

Establecer canales y mecanismos de comunicacidn con los demds estamentos de la
comunidad educativa.

Junto con el director Académico, valorar los alcances y obtencidn de competencias y metas
por parte de los estudiantes y adelantar acciones para mejorar la retencidn escolar.

Mantener una comunicacién constante con las familias de los estudiantes para informarles sobre
las politicas y programas de convivencia del colegio, asi como para brindarles orientacion y
apoyo en casos de conflictos o dificultades.

Recibir sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de estudiantes, docentes, padres de
familia y acudientes sobre la convivencia y darle el trémite pertinente.

Participar en los equipos y comités: Directivo, ECODI, Consejo Académico, Comité Escolar de
Convivencia, Admisiones, Comisiones de Evaluacion y los demds comités en que sea requerido
por la rectora.

Presentar al Comité Escolar de Convivencia proyectos que favorezcan la convivencia armonica.
Liderar la implementacién de la ruta de prevenciéon, promocién, atencién y seguimiento para la
convivencia escolar.

Promover la activacién oportuna del sistema de alertas tempranas y Ruta de Atencién Integral
en el SIUCE.

Velar por la calidad de prestacion del servicio educativo a través del acompanamiento
permanente a docentes, estudiantes y padres de familia.

Crear conciencia de la importancia del uso adecuado y mantenimiento de equipos, materiales
y dependencias del Colegio.

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

Cumplir la jornada laboral establecida.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Cumplir las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidn y reinduccién en seguridad y salud
en el tfrabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocidon y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.
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e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

o Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de frabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente todo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, vy
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

¢ Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.4. COORDINADOR ACADEMICO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
) ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
COORDINADOR Estudios talleres trabajado Acta de Grado
ACADEMICO

Licenciado en

educacién 6 Profesional en otras dreas

) Areas _ o=
Profesional e 5 anos enlas con experiencia de dos (2)
. o pedagdgicas =
universitario en /6 afines aulas anos en cargos
dreas de ¥ administrativos en colegios
educacion.
HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo;
Coordinacion eficaz de la programacion y ejecucion de proyectos en el marco del cronograma
académico, incluyendo el manejo de posibles imprevistos; Manejo respetuoso y eficaz de la
autoridad de los estudiantes, buscando mantener un ambiente pedagdgico adecuado.
Liderazgo, capacidad de organizacién del frabajo, resolucion de problemas y manejo del tiempo,
atencién al cliente, autonomia y proactividad, relacién interpersonal, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Orientadores y colaboradores inmediatos del Rector y Director Académico en la seccion
académica.

Apoyar la gestiéon directiva y académica vy liderar los diferentes proyectos y programas
institfucionales e interinstitucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional, con el fin de
coordinar el trabajo de los profesores, facilitar y orientar los procesos educativos que permitan el
desarrollo académico y personal de los estudiantes y establecer planes de mejoramiento
continuo, en estrecha relacién con el Director Académico.
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FUNCIONES

o Administrar el PCI (Programa Curricular institucional).

e Incentivar y poner en prdctica estrategias de participacion de la comunidad educativa en las
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Coordinar y hacer seguimiento a las funciones de cada uno de los jefes de drea, y establecer
espacios de reunién individual para seguimiento a las dreas y sus docentes.

Participar en conjunto con el Director Académico en los procesos de revision de planeacion, de
observacion y auditoria a docentes que se llevan a cabo en el transcurso del ano.

Impulsar y desarrollar estrategias de seguimiento, monitoreo y evaluacién de las metas vy
objetivos del Plan de Mejoramiento y las acciones del Plan Operativo de la Gestibn Académica
Coordinar en conjunto con el Director Académico la articulacion y armonizacién del plan de
estudios para la implementacién de los estdndares bdsicos de competencias, los derechos
bdsicos de aprendizaje, las mallas, los lineamientos y las orientaciones curriculares para las
diferentes dreas y grados establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

Coordinar y promover la presentacion de los exdmenes internacionales para los cursos BilingUes
Informar al equipo de docentes sobre normativas o novedades que tengan que ver con la
curricula.

Supervisar y coordinar el material diddctico que se implementa en las clases.

Participar en las comisiones de promocién y evaluaciéon del aprendizaje, hacer seguimiento del
rendimiento y dificultades de los estudiantes, y convocar a padres de familia para rendir informes
individuales sobre el desempeno académico de sus hijos.

Asumir de acuerdo a las necesidades de la institucién, la carga académica asignada, y cumplir
sus responsabilidades.

Realizar induccion a los docentes nacionales o extranjeros sobre el PEl, el modelo pedagdgico
y lineamientos institucionales.

Coordinar y promover la implementacion y evaluacion permanente del plan de estudio vy las
estrategias pedagdgicas que desarrollan las dreas obligatorias, fundamentales y optativas para
establecer ajustes que permitan la mejora continua.

Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Calidad, Comité de Convivencia y en los
demds comités en que sea requerido.

Contribuir en la organizaciéon de las titulaturas de grupo para que sean los ejecutores inmediatos
de la administracién de estudiantes.

Rendir informe Director Académico y/o Rector sobre las actividades académicas programadas
y/0 convivencia de los estudiantes.

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

Llevar el registro y controles necesarios para la administracion de profesores y estudiantes de
acuerdo con el manual de Convivencia y Manual de Funciones.

Velar por el acompanamiento de los estudiantes en todas las actividades: descansos, izadas de
bandera, eventos religiosos, culturales y deportivos.

Verificar el cumplimiento de las actividades de los docentes y readlizar seguimiento a los
estudiantes

Reemplazar en caso de ausencia a los docentes.

Brindar a los estudiantes espacios donde puedan manifestar sus inquietudes con respecto al
procesos que se sigue con ellos, en cuanto a resultados de evaluaciones, revision de trabagjos,
entre ofros.

e Buscar estrategias conjuntamente con los docentes, respecto al proceso académico-formativo
de los estudiantes que han solicitado permisos especiales, con el fin de que puedan adelantar
trabajo durante su ausencia, y reintegrarse exitosamente al proceso académico.

e Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza de su cargo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST
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e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad vy salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencidn del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de conftroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de trabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.5. COORDINADOR BILINGUE

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
. Constancia de seminarios o flem.PO Fotocopia del Diploma o
COORDINADOR Estudios talleres trabajado Acta de Grado
BILINGUE Licenciado en . Profesional en otras dreas
S Resultado nivel - .
educacion 6 con experiencia de dos (2)
: C2 en el marco ~ ~
Profesional , Un ano en anos en cargos
. . comun Europeo, g L . .
universitario en o TOEFL cargos similares. | administrativos en colegios
dreas de . y que cumpla con el nivel
- equivalente. N .
educacion. de inglés requerido.

HABILIDADES
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Tener una clara comunicacion, oral y escrita, en inglés, capacidad de organizacién, manejo de
las TIC’s, capacidad de liderazgo vy trabajo en equipo para liderar procesos dirigidos alcanzar un
alto nivel de suficiencia en el segundo idioma dentro de la institucién.

RESUMEN DE TRABAJO

Ser orientadores y colaboradores inmediatos del Rector en la gestidon académica.

Apoyar la gestidon directiva académica vy liderar los diferentes proyectos y programas
institucionales e interinstitucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional, con el fin de
coordinar el trabajo de los profesores, facilitar y orientar los procesos educativos que permitan el
desarrollo académico y personal de los estudiantes y establecer planes de mejoramiento
continuo, en estrecha relacién con la gestibn académica.

FUNCIONES

o Administrar el curricular institucional promoviendo el bilinguismo como eje rector.

e Coordinar y hacer seguimiento a las funciones de cada uno de los coordinadores de drea, y
establecer espacios de reunién individual para seguimiento a las dreas y sus docentes.

e Participar en conjunto con el Director Académico en los procesos de observacién y auditoria a

docentes que se llevan a cabo en el franscurso del ano.

Coordinar y promover la presentacion de los exdmenes internacionales.

Supervisar y coordinar el material diddctico que se implementa en las clases.

Realizar reunién semanal con los docentes del drea de ELA.

Liderar el English Day de la institucion.

Apoyar los procesos del desarrollo de la habilidad oral en la seccidén de primaria.

Participar en las comisiones de promocién y evaluacion del aprendizaje, hacer seguimiento del

rendimiento y dificultades de los estudiantes, y convocar a padres de familia para rendir informes

individuales sobre el desempeno académico de sus hijos.

e Asumir de acuerdo alas necesidades de la institucion, la carga académica asignada, y cumplir
sus responsabilidades como docente bilingUe.

e Coordinar y promover la implementacion y evaluacion permanente del plan de estudio vy las
estrategias pedagdgicas que desarrollan las dreas obligatorias, fundamentales y optativas para
establecer ajustes que permitan la mejora continua.

e Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Calidad, Comité de Convivencia y en los
demds comités en que sea requerido.

e Contribuir en la organizaciéon de las titulaturas de grupo para que sean los ejecutores inmediatos
de la administracién de estudiantes.

e Rendirinforme Director pedagdgico y/o Rector sobre las actividades académicas programadas
y/0 convivencia de los estudiantes.

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

e Llevar el registro y controles necesarios para la administracién de profesores y estudiantes de
acuerdo con el manual de Convivencia y Manual de Funciones.

e Realizar seguimiento y evaluar el uso de las plataformas académicas bilingUes.

e Velar por el acompanamiento de los estudiantes en todas las actividades: descansos, izadas de
bandera, eventos religiosos, culturales y deportivos.

e Verificar el cumplimiento de las actividades de los docentes y realizar seguimiento a los
estudiantes.

e Reemplazar en caso de ausencia a los docentes.

e Brindar a los estudiantes espacios donde puedan manifestar sus inquietudes con respecto al
procesos que se sigue con ellos, en cuanto a resultados de evaluaciones, revision de frabajos,
entre otros.

e Buscar estrategias conjuntamente con los docentes, respecto al proceso académico-formativo
de los estudiantes que han solicitado permisos especiales, con el fin de que puedan adelantar
trabajo durante su ausencia, y reintegrarse exitosamente al proceso académico.




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA, TALENTO
HUMANO
MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES DE CARGO

ADMVA, HUM-MP-02
Version 10
26/08/2024

2
D

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza de su cargo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidon y reinducciéon en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promociéon y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los ex&dmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccién personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacién.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.6. ORIENTADORA ESCOLAR

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
ORIENTADORA Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
ESCOLAR Estudios talleres tfrabajado Acta de Grado
Areas Estudiante Universitario de
relacionadas Seis meses en minimo octavo semestre
Psicdlogo con educacion S de Psicologia
cargos similares ~ > .
o) Un ano de experiencia en
psicopedagogia cargos similares.

HABILIDADES
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Eficacia en la realizacion de procesos de seleccidén, Capacidad de escuchar y atender las
necesidades de los estudiantes, Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y
companeros de tfrabajo; Eficacia en la realizacion y seguimiento del acompanamiento a los
estudiantes, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Es el encargado de dar apoyo a la comunidad en el aspecto psicoldgico, mediante la atencién,
acompanamiento de estrategias psicoeducativas que promueven el bienestar y desarrollo de la
sana convivencia.

FUNCIONES

Participar en los comités en los que sea requerido. Participar en espacios gestionados por el MEN
o IES, de acuerdo a las solicitudes de la rectoria.

Participar en la planeacién del curriculo y vincular los proyectos transversales con las dreas
académicas.

Planear y programar con la colaboracién de los coordinadores las actividades de su
dependencia, de acuerdo con los criterios establecidos por la direccién del Gimnasio vy
coordinar su accioén.

Orientar y asesorar a docentes, alumnos y padres de familia sobre la interpretacién y aplicacion
del manual de convivencia del Gimnasio.

Realizar la atencién y el seguimiento individual a solicitud del estudiante o por sugerencia de los
docentes y padres de familia.

Desarrollar los procesos las entrevistas familiares para la admisibon de estudiantes.
Participar en el comité de admisiones

Diligenciar la ficha de admisién de la entrevista psicoldgica y récord de sesiones.

Elaborar y ejecutar los proyectos del servicio de Learning Support Center: Proyecto Educativo
para la sexuadlidad y la construccion de la ciudadania (PESCC), Cultura del buen frato,
Inteligencia Emocional, apoyar Orientacién Vocacional.

Participar en el proceso seleccién de personal.

Colaborar con los docentes en la orientacion de los estudiantes proporciondndoles material de
apoyo y estrategias en el manejo del aula. Asi como la informacién requerida para su
seguimiento en el caso de considerarse necesario.

Programar y ejecutar actividades tendientes a formar seres humanos auténomos, competentes
y solidarios en coherencia con los objetfivos del Gimnasio Los Aimendros.

Evaluar las actividades ejecutadas y presentar oporftunamente los informes al Rector del plantel.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

Cumplir la jornada laboral establecida.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Cumplir las demds funciones que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo gue le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccion en seguridad y salud
en el frabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccion que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.
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e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

¢ Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

o Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de frabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

o |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de Ias sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.7. DOCENTE DE APOYO AL APRENDIZAJE DIVERSO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiO Diploma Foiocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
DOCENTE DE Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
APOYO AL Estudios talleres frabajado Acta de Grado
APRENDIZAJE . ] Licenciada en educacién
DIVERSO Profesional en Areas o a fines con estudio de
' ped%goglo,l relGC(ljonod% Seis meses en | Postgrado relacionados al
psicopedagogia o | con educacion cargos similares aprendizaje diverso.
neuropsicologia en o ~ o
educacién psicopedagogia Un afo de experiencia en
cargos similares.
HABILIDADES

Capacidad de escuchar y atender las necesidades especificas de los estudiantes, comunicacion
asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; eficacia en la realizaciéon y
seguimiento del acompanamiento a los estudiantes, ética laboral, entre ofros.

Liderazgo, trabajo en equipo, inteligencia emocional y proactividad.

RESUMEN DE TRABAJO

Es el responsable de establecer mecanismos y estrategias que viabilicen y favorezcan la
educacién inclusiva en el aula y fuera de ella.

FUNCIONES

e Participar en los comités de evaluaciéon y admision.

e Planear, programar y coordinar las actividades del departamento de Learning Support a su
cargo, de acuerdo con los criterios establecidos por la institucién educativa.

e Orientar a los docentes, padres de familia en acciones de seguimiento en las dificultades de
aprendizaje del estudiante.
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Ejecutar la atencidon y seguimiento individual del estudiante, por solicitud de los docentes y
padres de familia.

Remitir los casos que demanden una intervencidn terapéutica especializada en consenso con
el equipo de Learning Support Cenfter.

Socializar a docentes las caracteristicas grupales e individuales a través del empalme de cursos
del primer periodo académico y durante el ano escolar.

Realizar observacion de campo en aula a fin de generar estrategias para los casos reportados
y fomentar la participacion activa de cada uno de los estudiantes en sus clases propiciando le
educacién inclusiva.

Desarrollar reuniones con docentes a fin de brindar heramientas que apoyen el proceso
ensenanza- aprendizaje.

Apoyar y brindar a docentes estrategias lUdicas y pedagdgicas a nivel individual y grupal.
Realizar citaciones a padres de familia a fin de dar a conocer las destrezas de los estudiantes y
las habilidades que aun no han sido adquiridas.

Realizar articulacion de los procesos terapéuticos externos con el desempeno académico de
los estudiantes propiciando los lineamientos de educacién inclusiva.

Velar porloslineamientos del Decreto 1421 de 2017, propiciando el estudio de casos para aplicar
procesos de flexibilizacién en los aprendizajes y la evaluacién.

Formular las acciones pedagdgicas afirmativas de la politica de Educacion Inclusiva.
Implementar junto a los docentes fitulares de cada grado el Plan Individual de Ajustes
Razonables (PIAR) con los estudiantes que requieran procesos de diferenciaciéon y apoyo en su
aprendizaje, y velar por el correcto diligenciamiento y seguimiento del mismo.

Solicitar a profesores y directores de grupo la modificacién curricular y las acomodaciones,
principalmente la evaluacion.

Dar a conocer al coordinador curricular las posibles adaptaciones, ajustes y metodologias
socializadas con los docentes para los estudiantes que ingresen al proceso de Educacion
inclusiva.

Sugerir estrategias diversas, que le permitan al docente impartir su conocimiento de una manera
prdctica.

Redalizar seguimiento a los procesos terapéuticos externos en donde se establezcan y se
conozcan los cambios de objetivos y las necesidades en el aula abarcando al estudiante de
manera integral desde la Educacién Inclusiva.

Realizar actividades en las aulas de acuerdo a las necesidades obtenidas en las observaciones
indirectas a clases y a las solicitudes socializadas por los docentes en los reportes por grado.
Fomentar actividades que lleven a un mayor grado de comunicacion e interaccién, aceptaciéon
y respeto de la diferencia, garantizando de esta manera prever posibles dificultades de
aprendizaje, anticipdndose a ellas y eviténdolas en lo posible.

Realizar acompanamiento y seguimiento al proceso de aprendizaje y adquisicidén de conceptos
en estudiantes nuevos a fin de minimizar perdidas de competencias por periodos.

Realizar acompanamiento en el confrol y mejoramiento del clima escolar, frente a hechos de
discriminacién por situaciones de discapacidad o diversidad de condiciones.

Realizar y actualizar las novedades en la plataforma SIMAT para el registro en la inscripcién ante
pruebas saber y el ICFES. En lo posible, a fin de brindar y designar apoyos dependiendo las
novedades establecidas con anterioridad en la plataforma a los estudiantes dentro del proceso
de Educacién Inclusiva.

Evaluar las actividades programadas y ejecutadas durante el ano escolar y presentar los
informes a la coordinacion y rectoria.

Responsabilizarse por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
de la dependencia.

Mantener ordenado y actualizado los archivos de psicopedagogia.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

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

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST
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e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad vy salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencidn del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de conftroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de trabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.8. AUXILIAR DOCENTE DE APOYO AL APRENDIZAJE DIVERSO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
CARGO: o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
AUXILIAR ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
DOCENTE DE Constancia de seéminarios o flem.PO Fotocopia del Diploma o
APOYO AL Estudios talleres frabajado Ach dg Grq.do.
APRENDIZAJE . Estudiante Universitario de
DIVERSO | A_reos minimo octavo semestre
Profesional en C;enoec(fggi?;n Seis meses en del oreg de salud
pedagogia o cargos similares relacionada.
psicopedagogia Un afho de experiencia en
cargos similares.

HABILIDADES
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Capacidad de escuchar y atender las necesidades especificas de los estudiantes, Comunicacion
asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; Eficacia en la realizacion y
seguimiento del acompanamiento a los estudiantes.

Capacidad para frabajar en equipo, inteligencia emocional y proactividad.

RESUMEN DE TRABAJO

Es el responsable de establecer mecanismos y estrategias que viabilicen y favorezcan la
educacién inclusiva en el aula y fuera de ella.

FUNCIONES

e Participar en los comités de evaluacion y admisién.

e Generar y aplicar estrategias para favorecer la educacién inclusiva.

e Planear, programar y coordinar las actividades del equipo de Learning Support Center a su
cargo, de acuerdo con los criterios establecidos por la institucién educativa.

¢ Orientar a los docenftes, padres de familia en acciones de seguimiento en las dificultades de
aprendizaje del estudiante.

e Ejecutar la atencién y seguimiento individual del estudiante, por solicitud de los docentes y el
equipo de Learning Support Center.

e Socializar a docentes las caracteristicas grupales e individuales a través del empalme de cursos
del primer periodo académico y durante el ano escolar.

e Realizar observacién de campo en aula a fin de generar estrategias para los casos reportados
y fomentar la participacién activa de cada uno de los estudiantes en sus clases propiciando le
educacién inclusiva.

e Desarrollar reuniones con docentes a fin de brindar herramientas que apoyen el proceso
ensenanza- aprendizaje.

e Apoyar y brindar a docentes estrategias I0dicas y pedagdgicas a nivel individual y grupal.

¢ Realizar articulacién de los procesos terapéuticos externos con el desempeno académico de
los estudiantes propiciando los lineamientos de educacién inclusiva.

¢ Velar porloslineamientos del Decreto 1421 de 2017, propiciando el estudio de casos para aplicar
procesos de flexibilizacion en los aprendizajes y la evaluacion.

e Formular las acciones pedagdgicas afirmativas de la politica de Educacién Inclusiva.

e Participar de la construccién del Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) de los estudiantes
gue requieran procesos de diferenciacion y apoyo en su aprendizaje, y velar por el correcto
diligenciamiento y seguimiento del mismo.

e Solicitar a profesores y directores de grupo la modificaciéon curricular y las acomodaciones,
principalmente la evaluacion.

e Dar a conocer al docente de apoyo al Aprendizaje Diverso las posibles adaptaciones, ajustes y
metodologias socializadas con los docentes para los estudiantes que ingresen al proceso de
Educacién inclusiva.

¢ Sugerir estrategias diversas, que le permitan al docente impartir su conocimiento de una manera
prdctica y efectiva.

e Participar del seguimiento a los procesos terapéuticos externos en donde se establezcan y se
conozcan los cambios de objetivos y las necesidades en el aula abarcando al estudiante de
manera integral desde la Educacién Inclusiva.

e Realizar actividades con los estudiantes de acuerdo a las necesidades obtenidas en las
observaciones indirectas a clases y alas solicitudes socializadas por los docentes en los reportes
por grado.

e Fomentar actividades que lleven a un mayor grado de comunicacion e interaccién, aceptaciéon
y respeto de la diferencia, garantizando de esta manera prever posibles dificulfades de
aprendizaje, anticipdndose a ellas y evitdndolas en lo posible.

e Redlizar acompanamiento y seguimiento al proceso de aprendizaje y adquisicién de conceptos
en estudiantes nuevos a fin de minimizar perdidas de competencias por periodos.

e Velar por el control y mejoramiento del clima escolar, frente a hechos de discriminacién por
situaciones de discapacidad o diversidad de condiciones.
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¢ Responsabilizarse por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
de la dependencia.

e Mantener ordenado y actualizado los archivos de psicopedagogia.

e Cumplir las demds funciones que le sean asignadas segun la naturaleza del cargo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccién que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de trabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.9. JEFE DE AREA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cu'rsos., o inc!iquen el EDUCACION:
JEFE DE AREA Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres tfrabajado Acta de Grado
. . Un ano como Profesional universitario en
Bachiller Normalista ‘ , -
. . Areas docente del dreas de Educacion
y/o Licenciado en L .
P pedagdgicas. drea
educacion, . . N
seleccionada. Bachiller con Tres anos de
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profesional en experiencia docente en el
dreas relacionadas dred
HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; Dinamismo
y creatividad en la prdctica pedagdgica; liderazgo, capacidad analitica y de organizacion del
trabajo, resolucién de problemas y manejo del tiempo, proactividad, relacién interpersonal, ética
laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Es responsable de coordinar y ejecutar el plan del drea y asegurar su eficacia, asi como el
seguimiento de la labor de todos los docentes del drea.

FUNCIONES

e Dirigir la elaboraciéon y aplicacion del diagndstico de las asignaturas que conforman el drea.

e Elaborar, mantener y actualizar el Plan de Asignatura de su drea, y reportar el mismo con
periodicidad a su jefe inmediato.

e Coordinar la programacion, ejecucién y evaluacion de las actividades curriculares propias de
su drea.

e Organizar el plan de drea de acuerdo con las normas vigentes, reportando los cambios en el
formato de calidad.

e Verificar el cumplimiento de la planificaciéon revisando que la misma cumpla con los criterios
establecidos por Direccidn Académica.

e Verificar que los docentes de las asignaturas a su cargo den a conocer a los estudiantes las
competencias, metas de comprensién, los contenidos y el nivel de exigencia, lo mismo que los
criterios de evaluacion.

e Participar activamente en las reuniones del Consejo Académico e informar a los docentes a
su cargo sobre los lineamientos y decisiones definidos en dichas reuniones.

e Reunirse con los docentes a su cargo porlo menos una vez ala semana con el objeto de hacer
revisiones de cardcter académico, disciplinario o de mejoramiento de la ensefanza del drea.

e Presentar a la rectoria las necesidades de material diddctico del departamento a su cargo.

e Planificar, organizar y evaluar el trabajo del drea para definir y acciones y/o ajustes en el
aspecto técnico-metodoldgico.

e Actuadlizarse constantemente sobre los avances cientificos, técnicos, metodoldgicos,
pedagodgicos y curriculares propios de su dreqa, y plantear estrategias y herramientas
actualizadas para uso de sus docentes.

e Garantizar la secuencia légica de la asignatura a su cargo en los distintos grados, y soportar la
misma con el alcance y secuencia del drea.

¢ Analizar el rendimiento académico para tomar decisiones en cuanto a situaciones educativas.

e Buscar eventos de cardcter local, nacional e internacional afines al drea en los cuales se
pueda participar, y promover la participacion activa de estudiantes y docentes en los mismos.

¢ Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Proponer eventos afines al drea que puedan ser liderados por el Colegio y que tengan impacto
a nivel local, nacional o internacional, como olimpiadas, congresos, concursos, entfre otros.

e Elaborar un cronograma anual de actividades y entregar al Consejo Académico.

e Informar periédicamente de sus actividades al coordinador(a) Académico.

e Coordinar la programacion de actividades complementarias: visitas, trabajos de investigacion,
jornadas culturales, cientificas, campanas sociales.

e Hacer el inventario del material diddctico del drea.

e Entfregarinformes de su drea cuando lo solicite el Coordinador Académico.

e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.
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e Asistir y participar activamente del programa de induccidon y reinducciéon en seguridad y salud
en el frabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocidon y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccioén.

¢ |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.10. TITULAR DE CURSO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
CARGO: Estudios talleres trabajado Acta de Grado
TITULAR DE Bachiler Estudiante Universitario
CURSO de minimo octavo

Normalista y/o .
y/ semestre o Profesional

Licenciado en . Un ano en . L ,
. Areas universitario en dareas de
educacion, s cargos .
. pedagodgicas. . Educacion
profesional en similares. . _
aredas Bachiller con Tres anos

de experiencia docente

relacionadas. !
en el drea.

HABILIDADES

Capacidad de organizaciéon, comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia vy
companeros de trabajo; dinamismo y creatividad en la prdctica pedagdgica; trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre ofros.
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RESUMEN DE TRABAJO

Los ftitulares son los docentes encargados de acompanar responsablemente el proceso de
formacién integral de los Estudiantes del grupo a su cargo, con base en la Filosofia y el Proyecto
Educativo Institucional, asi como establecer el primer canal de comunicacion con padres de
familia de su grupo frente a situaciones académicas y/o disciplinarias.

FUNCIONES

Realizar la induccién a los estudiantes del grupo confiado a su direccién, en colaboracién con
la seccidn de psicopedagogia.

Ejecutar acciones de cardcter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.
Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento vy
aprovechamiento académico, con la colaboracién del coordinador y psicopedagogia.
Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinaciéon de
otros estamentos, las soluciones mds adecuadas.

Establecer comunicacion asertiva permanente con los demds maestros y padres de familia,
para coordinar la accidén formativa.

Diligenciar el observador del alumno, las fichas de registro, control y seguimiento de los
estudiantes del grupo a su cargo con la colaboraciéon de la seccién de psicopedagogia y revisar
los boletines a partir de los resultados de comisidén de evaluacion correspondiente a cada uno
de los periodos.

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

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material diddctico, muebles y
enseres confiados a su manejo.

Asistir a las comisiones de Evaluacién y Promocién del curso a su cargo.

Elaborar y entregar puntualmente las actas de comision de cada una de las comisiones de
evaluacién correspondientes a su grupo.

Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar (6:55 a.m.) en el salén de clases, asi
como orientarlo y acompanarlo en este espacio, participando de la reflexién.

Estimular entre los Estudiantes del curso que dirige el sentido ético, religioso, estético, civico,
cultural, cientifico y deportivo.

Motivar a los estudiantes en la prdctica de las normas de convivencia, higiene, y buen uso del
mobiliario personal y comunitario.

Ser el responsable directo del grupo a su cargo, ddndole las informaciones pertinentes y
motivandolos a cumplir el Manual de Convivencia.

Reunirse periddicamente con el Coordinador de Convivencia para hacer seguimiento a los
estudiantes de su grado.

Hacer seguimiento de los casos especiales, a nivel académico y disciplinario de los estudiantes
junto con los Coordinadores, y cuando se requiera, remitirlos a Psicologia.

Establecer comunicacion asertiva permanentemente con los Coordinadores de seccion.
Atender cordialmente a los Padres de Familia escuchando sus reclamos y sugerencias, de
acuerdo con el horario establecido, y en cumplimiento del conducto regular.

Asistir a las reuniones de Padres de Familia, entregar los boletines y darles un informe completo
de sus hijos.

Acompanar el grupo a su cargo en Convivencias, Retiros u otras salidas programadas, en la
medida de lo posible.

Analizar el rendimiento académico de todas las dreas que llevan sus estudiantes por medio de
la plataforma académica Phidias del colegio, y solicitar a los docentes de su curso toda
informacién que considere relevante para el proceso de formacion de los mismos.

Mantener relacién con los docentes de las diferentes asignaturas de sus estudiantes para buscar
soluciones conjuntas a los problemas que se puedan presentar.

Participar activamente con sus estudiantes en las actividades programadas en el Plan Anual.
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e Asesorarse con el Departamento de Orientacidén o con la coordinacién curricular en el
acompanamiento y resolucion de situaciones o dificultades que presenten los estudiantes del
CUrso a su cargo.

e Colaborar con los estudiantes en la preparacién y ejecucién de Actos Civicos y Culturales.

e Cumplir con el Reglamento Inferno de Trabagjo.

e Cumplir con las demds funciones relacionadas con su cargo asignadas por su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

¢ Participar activamente en las actividades de promocién y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informaciéon clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabagjo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.11. COTITULAR DE CURSO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
CARGO: Fotocopia Diploma Fotocopia Cerfificaciones EXPERIENCIA:
COTITULAR DE o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CURSO ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
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Estudiante Universitario
Bachiller de minimo octavo
Normalista y/o semestre o Profesional
Licenciado en Areas Un ano en universitario en dreas de
educacién, daadai cargos Educacion
profesional en pedagogicas. similares.
dreas Bachiller con Tres anos
relacionadas de experiencia docente
en el drea

HABILIDADES

Capacidad de organizaciéon, comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia vy
companeros de trabajo; dinamismo y creatividad en la prdctica pedagdgica; trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Los co-titulares son docentes que acompanan el proceso llevado a cabo por los titulares, velando
por el acompanamiento de los estudiantes a lo largo de su proceso de formacién y apoyando en
situaciones en que los docentes titulares no estén presentes.

FUNCIONES

¢ Realizar el acompanamiento al docente titular en las horas de fitulatura, y en eventos tales como
izadas de bandera, salidas pedagdgicas, y en general actividades que requieran el
acompanamiento del docente fitular.

e En caso de ausencia del docente fitular, llevar a cabo las funciones propias del cargo.

e Acompanar las jornadas de entrega de notas, apoyando las reuniones llevadas a cabo en las
mismas junto con el docente fitular.

o Apoyar el cumplimiento de las funciones del titular de curso.

e Reunirse periddicamente con el titular de curso, para hacer seguimiento a los procesos de
formacién de los estudiantes del curso.

e En caso de ser requerido, participar de las reuniones de seguimiento de curso de coordinacion
de convivencia y del drea de Learning Support Center.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestiéon de la seguridad y
salud en el trabagjo.

e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

¢ Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

o Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposiciéon y las medidas preventivas y de proteccidn.
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o |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su frabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.12. DOCENTE

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiO Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
CARGO: Estudiante Universitario de
DOCENTE minimo octavo semestre o
Bachiller Normalista Profesional universitario en
y/o Licenciado en . . dreas relacionadas con un
educacion, Areas Unano en afo de experiencia
profesional en pedagdgicas. cargos similares. docente.
dreas relacionadas Bachiller normalista con un
ano de experiencia
docente
HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; dinamismo
y creatividad en la prdctica pedagdgica; capacidad de organizaciéon, trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Dirige y orienta las actividades académicas para el logro y desarrollo integral de los estudiantes.
Guia y documenta el proceso de formacién y comunica puntualmente del mismo a todas las
partes interesadas.

FUNCIONES

e Participar en la elaboracion, enriguecimiento e implementacién del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

e Participar en la elaboracidén del planeamiento y programaciéon de actividades del drea
respectiva.

e Programar y organizar puntualmente las actividades de los procesos de ensenanza y
aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la
programacién a nivel del drea.

¢ Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad y
darles tfratamiento y ejemplo formativo.

e Participar en la realizacién de las actividades complementarias.

e Conftrolar y evaluar la ejecucién de las actividades de los procesos de aprendizaje por medio
de las plataformas institucionales, en donde registran la asistencia a clase y las observaciones,
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publican el material de apoyo, revisan las actividades realizadas, suben los exdmenes en linea
y las notas, entre otras funciones relacionadas con el rendimiento académico de los estudiantes.
Participar en la formacién y organizacién de estudiantes conforme lo determine el Manual de
Convivencia del Gimnasio Los Almendros y presentar los casos especiales al fitular, al
Coordinador o a Learning Support para su tratamiento oportuno, siguiendo el conducto regular.
Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sea asignada.

Participar en los Comités en que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral y la asignacién académica de acuerdo con las normas vigentes.
Cumplir los turnos de acompanamiento de descansos y actividades que le sean asignados,
informando a la Coordinacién de Convivencia de cualquier situacién que lo amerite, vy
controlando la salida y enfrada de los estudiantes a los salones a tiempo.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por el rector, ya sean
de cardcter formativo o institucional.

Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario de atencidn a padres establecido
por el plantel.

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

Autoevaluar la eficiencia en el desempeino de sus funciones y valorar la evaluacién institucional
Ccomo recurso para reorientar su labor y la labor de la institucion.

Considerar como parte esencial de su misidén la puntualidad en todos los aspectos: llegada al
colegio, inicio de las clases, entrega de documentaciéon propia de las dreas de que hace parte,
construccién y entrega de las planeaciones de las asignaturas a su cargo, asistencia a reuniones
y cualquier otro informe solicitado por las Directivas del Colegio.

Solicitar permiso al rector para ausentarse de la Institucidn por causa justificada, previa
concertacién con los docentes que cubrirdn sus responsabilidades y entrega de las actividades
a desarrollar en su ausencia.

Realizar un seguimiento permanente de los procesos de cada uno de sus Estudiantes.

Dialogar oportunamente con los estudiantes y sus padres propendiendo hacia la educacion
integral, haciendo seguimiento de los procesos de sus estudiantes y siguiendo los canales de
comunicaciéon destinados por la institucién para tal fin.

Citar y atender cordialmente a los Padres de Familia o Acudiente que lo soliciten y mantenerlos
informados acerca del comportamiento y rendimiento académico de sus hijos, segun el horario
establecido, a lo largo del ano.

Establecer una comunicacién asertiva y oportuna con la Coordinacién que le permita gestionar
en equipo las actividades y proyectos propuestos, y cualquier necesidad que se desprenda de
sus funciones.

Identificar oportunamente las causas de las dificulfades de los procesos de aprendizaje de los
estudiantes, en colaboracién con los Titulares de curso y la Comisidén de Evaluacién y Promocién,
para buscar alternativas de apoyo y solucién.

Asistir puntualmente y participar de las reuniones, talleres y jornadas pedagdgicas que programe
el Colegio.

Brindar espacios que posibiliten el didlogo con los estudiantes para una sana convivencia.
Comunicar los hechos que perjudiguen a algun miembro de la Comunidad Educativa, siguiendo
el Conducto Regular.

Avisar oportunamente a rectoria en caso de enfermedad y hacer envio de la respectiva
incapacidad médica.

Realizar el conftrol de retardos y asistencia a la clase de cada una de sus clases, informando
oportunamente a la Coordinacién de Convivencia de cualquier novedad.

Entregar durante el tiempo de clase y personalmente a los Estudiantes, los tfrabajos, informes y
evaluaciones debidamente revisadas, en los tiempos establecidos por el Sistema de Evaluacion
y Promocién (SIEVES), dando la oportunidad para reclamos mediante un didlogo formativo y
constructivo.
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Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula o sector, antes y después de la
clase, fomentando en todo momento hdbitos de orden y aseo. Esto incluye garantizar que el
saldn de clase se encuentre en orden al inicio y fin de cada una de sus clases.

Informar a Coordinacién sobre los desplazamientos realizados dentro del Colegio o la utilizacién
de otra dependencia, cuando estos se hagan necesarios.

Solicitar autorizacion al rector, previa comunicacidén a las coordinaciones Académica y de
Convivencia, para organizar y ejecutar salidas Pedagdgicas o Ecoldgicas con los Estudiantes.
Estar disponible para reemplazar a algin Docente cuando los Coordinadores lo soliciten.
Colaborar con el mantenimiento del orden y aseo de la Sala de Profesores y demds
dependencias de la institucién, creando un ambiente agradable en todos los aspectos.
Actuadlizarse conjuntamente sobre los avances cientificos, técnicos, metodoldgicos,
pedagdgicos y curriculares.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

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

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidon y reinduccidon en seguridad y salud
en el tfrabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccién que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de conftroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.
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3.13. DOCENTE BILINGUE

CARGO:
DOCENTE
BILINGUE

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

educacion,
profesional en
dreas relacionadas

con prueba
internacional.

cargos similares.

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
Nivel de
competencia
Bachiller Normalista | . 96 ysuario Un afio de experiencia en
y/o Licenciado en independiente ~ cargos similares
(B2) sustentado Un ano en )

Aprobar la entrevista
interna en inglés.

Areas
pedagdgicas

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; dinamismo
y creatividad en la prdctica pedagdgica; capacidad de organizacién, trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Dirige y orienta las actividades de los estudiantes para el logro y desarrollo de su personalidad en
el proceso de formaciéon. Guia y documenta el proceso de formacion de sus estudiantes y
comunica puntualmente del mismo a todas las partes inferesadas. Adicionalmente, vela por
mantener el proceso de inmersion del programa biingle mediante una comunicacion
permanente con los estudiantes en Inglés.

FUNCIONES

Comunicarse permanentemente con los estudiantes en inglés, garantizando el proceso de
inmersion del programa BilingUe desde sus labores.

Participar en la elaboracién, enriguecimiento e implementacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Participar en la elaboracion del planeamiento y programaciéon de actividades del drea
respectiva.

Programar y organizar punfualmente las actividades de los procesos de aprendizaje de las
asignaturas a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la programacién a nivel del
drea.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad y
darles tfratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizaciéon de las actividades complementarias.

Conftrolar y evaluar la ejecucién de las actividades de los procesos de aprendizaje por medio
de las plataformas instifucionales, en donde registran la asistencia a clase y las observaciones,
publican el material de apoyo, revisan las actividades realizadas, suben los exdmenes en linea
y las notas, entre otras funciones relacionadas con el rendimiento académico de los estudiantes.
Participar en la administracién de estudiantes conforme lo determine el Manual de Convivencia
del Gimnasio Los Almendros y presentar los casos especiales al titular, al Coordinador o a la
seccion de Psicopedagogia para su fratamiento oportuno, siguiendo el conducto regular.
Ejercer la Direccién de Grupo cuando le sea asignada.

Participar en los Comités en que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral v la asignacién académica de acuerdo con las normas vigentes.
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e Cumplir los furnos de acompanamiento de descansos y actividades que le sean asignados,
informando a la Direccion de Convivencia de cualquier situacidén que lo amerite, y controlando
la salida y entrada de los estudiantes a los salones a tiempo.

e Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por el rector, ya sean
de cardcter formativo o institucional.

e Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario de atencidén a padres establecido
por el plantel.

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo y presentar a las coordinaciones las necesidades.

e Autoevaluar la eficiencia en el desempeno de sus funciones y valorar la evaluacién institucional
como recurso para reorientar su labor y la labor de la institucion.

e Considerar como parte esencial de su misién la puntualidad en todos los aspectos: llegada al
colegio, inicio de las clases, entrega de documentacién propia de las dreas de que hace parte,
construccion y entrega de las planeaciones de las asignaturas a su cargo, asistencia a reuniones
y cualqguier ofro informe solicitado por las Directivas del Colegio.

e Solicitar permiso al rector para ausentarse de la Institucidn por causa justificada, previa
concertacién con los docentes que cubrirdn sus responsabilidades y entrega de las actividades
a desarrollar en su ausencia.

e Realizar un seguimiento permanente de los procesos de cada uno de sus Estudiantes.

¢ Diclogar oportunamente con los estudiantes y sus padres propendiendo hacia la educacion
integral, haciendo seguimiento de los procesos de sus estudiantes y siguiendo los canales de
comunicacion destinados por la institucién para tal fin.

o Citar y atender cordialmente a los Padres de Familia o Acudiente que lo soliciten y mantenerlos
informados acerca del comportamiento y rendimiento académico de sus hijos, segun el horario
establecido, a lo largo del ano.

e Establecer una comunicacion asertiva y oportuna con la Coordinacion que le permita gestionar
en equipo las actividades y proyectos propuestos, y cualquier necesidad que se desprenda de
sus funciones.

¢ |dentificar oportunamente las causas de las dificultades de los procesos de aprendizaje de los
estudiantes, en colaboracién con los Titulares de curso y la Comision de Evaluacién y Promocion,
para buscar alternativas de apoyo y solucion.

¢ Asistir puntualmente y participar de las reuniones, talleres y jornadas pedagdgicas que programe
el Colegio.

¢ Brindar espacios que posibiliten el didlogo con los estudiantes para una sana convivencia.

e Comunicarlos hechos que perjudiquen a algun miembro de la Comunidad Educativa, siguiendo
el Conducto Regular.

e Avisar oportunamente a rectoria en caso de enfermedad y hacer envio de la respectiva
incapacidad médica.

e Redlizar el control de retardos y asistencia a la clase de cada una de sus clases, informando
oportunamente a la Direccidon de Convivencia de cualquier novedad.

e Enfregar durante el fiempo de clase y personalmente a los Estudiantes, los trabajos, informes y
evaluaciones debidamente revisadas, en los tiempos establecidos por el Sistema de Evaluacion
y Promocién (SIEVES), dando la oportunidad para reclamos mediante un didlogo formativo y
constructivo.

e Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula o sector, antes y después de la
clase, fomentando en todo momento hdbitos de orden y aseo. Esto incluye garantizar que el
saldn de clase se encuentre en orden al inicio y fin de cada una de sus clases.

e Informar a Coordinacion sobre los desplazamientos realizados dentro del Colegio o la utilizacion
de otra dependencia, cuando estos se hagan necesarios.

e Solicitar autorizacién al rector, previa comunicacién a las coordinaciones Académica y de
Convivencia, para organizar y ejecutar salidas Pedagdgicas o Ecoldgicas con los Estudiantes.

e Estar disponible para reemplazar a algin Docente cuando los Coordinadores lo soliciten.
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e Colaborar con el mantenimiento del orden y aseo de la Sala de Profesores y demds
dependencias de la institucion, creando un ambiente agradable en todos los aspectos.

e Actudlizarse conjuntamente sobre los avances cientificos, técnicos, metodoldgicos,
pedagdgicos y curriculares.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

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

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinducciéon en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

¢ Participar activamente en las actividades de promocién y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabagjo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.14. DOCENTE BIBLIOTECARIA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
CARGO: EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
DOCENTE Fotocopia Diploma Fotocopia Cerfificaciones EXPERIENCIA:
BIBLIOTECARIA o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
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Bachiller
Normalista y/o Areas
Licenciado en pedagdgicas | Seis meses en -
- Un ano en cargos
educgoon, - cargos similares
profesional en Informatica similares. ’
dreas Bdsica

relacionadas

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo, creatividad,
atencién a los detalles, capacidad de organizacién y coordinacién, liderazgo, proactividad,
trabagjo en equipo, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Evalua, clasifica, cataloga y controla el préstamo de libros, material diddctico de la biblioteca de
la Corporacién Gimnasio Los Aimendros.

FUNCIONES

Velar por el cumplimiento de los requisitos de uso de biblioteca establecidos en el Manual de
Convivencia Escolar.

Clasificar y catalogar el fondo bibliogrdfico, publicaciones periddicas y material diddctico segun
su contenido y estado en que se encuentran.

Sistematizar el fondo bibliogrdfico en la base de datos.

Orientar a los docentes, estudiantes y demds personal de la comunidad almendrina en el
manejo y uso de los materiales de la biblioteca, los recursos audiovisuales y los proyectores
interactivos wi5%5i (WhiteBoard Room, Biblioteca y Laboratorio de Ciencias).

Facilitar a los docentes los materiales necesarios para complementar las ensenanzas.

Velar por el cuidado y buen uso del fondo bibliogrdfico y el material diddctico.

Atender con amabilidad y entusiasmo Ias solicitudes de la comunidad educativa.

Informar oportunamente a la Direccién del colegio, los casos especiales de deterioro o extravio
del fondo bibliogrdfico o material diddctico.

Informar oportunamente a la Coordinacion las faltas cometidas por los estudiantes durante el
uso del servicio de biblioteca.

Llevar registro de préstamo de fondo bibliogrdfico y material diddctico de la biblioteca en los
respectivos formatos de Calidad.

Tener actualizado el inventario de la biblioteca y hacer entrega de este al finalizar cada ano
escolar.

Entregar el inventario de los salones (Muebles y fondo bibliogrdfico), verificando al final del afo
su totalidad y estado.

Realizar reemplazos a los docentes de acuerdo con las indicaciones de Gestion Directiva y
Académica.

Elaborar las actas de las reuniones de docentes.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccion y reinduccidon en seguridad y salud
en el tfrabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabagjo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.
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Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabaijo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.15. AUXILIAR DE GRADO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fofocopia Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
CARGO: Estudios talleres trabajado Acta de Grado
AUXILIAR DE Téenico o Estudiante Universitario
GRADO de minimo cuarto

Tecndlogo en .
semestre o Profesional

primera infancia, ; Un ano en ; o .
Bachiller Areas cargos universitario en areas de
Normalista y/o pedagogicas. similares Educacion

Bachiller con Tres anos
de experiencia docente
en el drea

Licenciado en
educacioén

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; dinamismo
y creatividad en la prdctica pedagdgica; capacidad de organizaciéon, trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Docente encargado de acompanar el proceso de formacién integral de las Estudiantes, del
grupo a su cargo, bajo la direccién de la docente titular.
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Recibir y entregar a los nifos después de los descansos, al principio y al final de la jornada.
Controlar la enfrega y recibir los cuadernos y organizarlos. (Asegurarse que todos los ninos los
lleven ala casa y que todos entreguen el cuaderno o libro).

Controlar que fodos los ninos organicen los bolsos en el lugar indicado y permanezcan
ordenados.

Anotar o pegar tareas y dar informacion al respecto a la profesora ftitular.

Pegar circulares en las agendas y controlar la confirmacion de las mismas.

Colaborar en el desarrollo de hdbitos en los ninos: orden en los escritorios, filas, salén. Mantener
el orden en los estantes.

Fortalecer el buen comportamiento de los ninos durante las clases y en los intermedios.
Atender los casos especiales asignados y llevar control de los mismos.

Asistir a las reuniones de drea asignadas.

Realizar puntualmente el acompanamiento en los descansos en el sitio indicado.

Escuchar las solicitudes de los padres y remitirlas a la titular en forma oportuna.

Afianzar a los nifos los buenos modales (por favor, gracias, disculpa, buenos dias, etc.) y el buen
frato y ser un modelo para ellos.

Acompanar y orientar a los ninos en la realizacion de los trabajos de clase afianzando en ellos
el desarrollo de la autonomia, responsabilidad y orden comunicar a la titular, la informacién que
dificulte dichos procesos.

Mantener sus propios elementos de trabajo en orden.

e Desarrollar y sugerir estrategias que conlleven a la adquisiciéon de habilidades y conocimientos

en los ninos sobre todo en las dreas que acompana.

Atender las indicaciones y sugerencias de |a titular y coordinadora para el mejoramiento de la
labor pedagdgica.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidn y reinduccidon en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocidon y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabagjo, los efectos derivados de
la exposiciéon y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de trabajo.

Aplicar las indicaciones de Ias hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).
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e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.16. AUXILIAR DE GRADO BILINGUE

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
CARGO: Nivel de
AUXILIAR DE .
GRADO compe‘ren_cm
BILINGUE _ de usuario Seis meses de
independiente

experiencia en cargos

Ninguna similares.

Aprobar la enfrevista
interna en inglés.

(B1)
sustentado
con prueba
internacional.
Areas
pedagdgicas

Bachiller

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; dinamismo
y creatividad en la prdctica pedagdgica; capacidad de organizacién, trabajo en equipo,
empatia, creatividad, oratoria, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Docente encargado de acompanar el proceso de formacién integral de las Estudiantes, del
grupo a su cargo, bajo la direccidén de la docente titular.

FUNCIONES

e Recibir y entregar a los ninos después de los descansos, al principio y al final de la jornada.

e Controlar la enfrega vy recibir los cuadernos y organizarlos. (Asegurarse que fodos los nifos los
lleven ala casa y que todos entreguen el cuaderno o libro).

e Controlar que todos los ninos organicen los bolsos en el lugar indicado y permanezcan
ordenados.

¢ Anotar o pegar tareas y dar informaciéon al respecto a la profesora titular.

e Pegar circulares en las agendas y controlar la confirmacién de las mismas.

e Colaborar en el desarrollo de hdbitos en los nifos: orden en los escritorios, filas, saldn. Mantener
el orden en los estantes.

e Fortalecer el buen comportamiento de los ninos durante las clases y en los infermedios.

o Atender los casos especiales asignados y llevar control de los mismos.

o Asistir a las reuniones de drea asignadas.

e Redlizar puntualmente el acompanamiento en los descansos en el sitio indicado.
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Escuchar las solicitudes de los padres y remitirlas a la fitular en forma oportuna.

Afianzar a los ninos los buenos modales (por favor, gracias, disculpa, buenos dias, etc.) y el buen
frato y ser un modelo para ellos.

Acompanar y orientar a los ninos en la realizacion de los trabajos de clase afianzando en ellos
el desarrollo de la autonomia, responsabilidad y orden comunicar a la titular, la informacién que
dificulte dichos procesos.

Mantener sus propios elementos de frabajo en orden.

¢ Desarrollar y sugerir estrategias que conlleven a la adquisicién de habilidades y conocimientos

en los nifnos sobre todo en las dreas que acompana.

Atender las indicaciones y sugerencias de la titular y coordinadora para el mejoramiento de la
labor pedagdgica.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo gue le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabaijo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccién en seguridad y salud
en el frabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potfenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.
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3.17. ADMINISTRADOR

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
) ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
ADMINISTRADOR Estudios talleres trabajado Acta de Grado
Titulo Universitario
en administracién Pedagogia, D - - . .
0 0s anos en Tres anos de experiencia
de empresas, Areas cargos similares en cargos similares
Ingenieria Industrial Administrativas ’ ’
o Contaduria

HABILIDADES

Capacidad de organizacién, resolucién de problemas y trabajo en equipo, gestidn efectiva del
tiempo y del cambio, comunicacién asertiva y efectiva, autonomia y proactividad, relacidon
interpersonal, liderazgo, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Colaborar con rectoria en la planeacién, direccién y evaluacién para la toma de decisiones en
el colegio.

FUNCIONES

e Encargarse de la Gerencia en ausencia de su titular cuando asi se le determine.

e Verificar el consumo vy las necesidades de la Corporacion Gimnasio Los Almendros de acuerdo
al presupuesto aprobado.

e Solicitar los recursos y materiales para los estudiantes.

¢ Planear, organizar y supervisar la elaboracién de los inventarios fisicos.

e Revisar las facturas y cuentas por pagar con sus respectivos soportes y remitirlas a contabilidad.

e Evaluarlosinformes y ejecucién contables contando con el visto bueno del Contador: en cuanto
a procedimientos establecidos por la Corporacidon Gimnasio Los Almendros y disposiciones
legales.

e Presentar informes periddicos sobre su gestion al Rector.

e Proponer las reformas necesarias para conseguir una mejor marcha del colegio.

e Colaborar en la elaboraciéon de planes, programas y politicas de la Corporacion Gimnasio Los
Almendros.

e Elaborar presupuesto y flujo de fondos globales.

e Asistir a las reuniones de Consejo Directivo.

e Dirigir, orientar y confrolar las funciones del personal, para el cumplimiento de los objetivos de la
Corporacion Gimnasio Los Almendros.

e Ejecutar los pedidos de materiales y demds, necesarios para el desarrollo de las actividades de
la Corporacién Gimnasio Los Aimendros.

e Revisar las novedades mensuales de la nédmina.

e Realizar trdmites de solicitud de visas para el personal extranjero.

e Velar por la ejecucion del mantenimiento de la planta fisica.

e Verificar el proceso de contratacion del personal (afiliaciones de ley)

e Realizar las compras necesarias (dotaciéon de apartamentos) para la instalacion del personal
extranjero o de fuera de la ciudad.

e Realizar trédmites con las diferentes inmobiliarias para la consecucion de apartamentos para el
personal de fuera de la ciudad.

¢ Realizar actividades y actualizar los documentos bajo su cargo en el SGC y en el SG-SST.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagijo.
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e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo gue le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

¢ Participar activamente en las actividades de promocién y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los ex&dmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informaciéon clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

o Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccién personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

¢ Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su frabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.18. REVISOR FISCAL

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
REVISOR Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
FISCAL - ; —
Titulo Universitario
en Contaduria Areas Tres anos en -
- . . 5 anos en cargos
Publica administrativas cargos T
- ., . . o similares
Especializacion y financieras similares

Revisoria Fiscal
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HABILIDADES

Imparcialidad, objetividad, asertividad, comunicacion efectiva, adaptacién a los cambios,
trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones en tiempo real, capacidad andlitica y de
organizacidn, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Verificar que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la Corporacidon Gimnasio
Los Almendros, se ajusten a las prescripciones de los estatutos, a las decisiones de los Consejos
Superior y Directivo y a la Ley.

FUNCIONES

Dar oportuna cuenta, por escrito, a la Rectoria, o Consejo Directivo, segun los casos, de las
iregularidades que ocurran en el funcionamiento de la Corporacién Gimnasio Los Almendros y
en el desarrollo de sus operaciones.

Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccién y vigilancia de la
Corporacion Gimnasio Los Almendros y rendirles los informes a que haya lugar o le sean
solicitados.

Velar porgue se lleven regularmente la contabilidad de la Corporacién Gimnasio Los Almendros
y las actas de las reuniones del Consejo Directivo, porque se conserven debidamente la
correspondencia de la Corporacién Gimnasio Los Alimendros y los comprobantes de las cuentas,
impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines.

Inspeccionar asiduamente los bienes de la Corporacidén Gimnasio Los Almendros y procurar que
se tomen oportunamente las medidas de conservaciéon o seguridad de los mismos y de los que
ella tenga en custodia a cualquier otro titulo.

Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean necesarios
para establecer un control permanente sobre los valores sociales de la Corporacién Gimnasio
Los Aimendros.

Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe
correspondiente.

Convocar al Consejo Directivo a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue necesario.

Revisar los estados financieros de la Corporacion Gimnasio Los Aimendros.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccion en seguridad vy salud
en el frabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabagjo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de trabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

¢ Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.19. CONTADOR

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION | FORMACION | EXPERIENCIA | CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CONTADOR Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
Titulo Universitario Areas Dos anos en Tres anos de
en Contaduria Administrativas cargos experiencia en cargos
PUblica y financieras similares. similares.
HABILIDADES

Imparcialidad, objetividad, asertividad, comunicacion efectiva, adaptacién a los cambios,
frabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones en tiempo real, capacidad analitica y de
organizacidn, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Revision de documentos soporte e informes mensuales de libros auxiliares y mayores y aprobacion
en primera instancia de estados financieros.

FUNCIONES

e Revisibn de documentos soporte.

e Revisidn de informes periddicos.

e Aprobar los balances mensuales en primera instancia para su presentacion al Consejo Directivo.

¢ Elaborar los estados financieros reglamentarios para la aprobacién en Consejo Directivo.

e Orientar los procesos contables de acuerdo a la normatividad vigente.

¢ Dirigir la presentacion de los informes solicitados por la DIAN.

e Realizar la presentacién de informacion exdégena.

e Dirigir la presentacion de los informes solicitados por los diferentes entes municipales y
departamentales.

o Asistir a las reuniones de Consejo Directivo para la aprobacién de los balances mensuales.

e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el trabgjo.
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Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabagjo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccién personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.20. SECRETARIA ACADEMICA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diplomu Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
SECRETARIA Estudios talleres trabajado Acta de Grado
ACADEMICA CAP del SENA en
Secretariado

Bachiller Comercial

Ejecutivo o Pedagogia, Un ano en =
; Dos anos de
Contable, Areas cargos experencia en cardos
Certificado de Administrativas similares. P e 9
N similares.
capacitacion en
sistemas.
HABILIDADES

Capacidad de organizacién del trabajo, resolucidon de problemas y manejo del tiempo,
comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de frabajo, atencién all
cliente, autonomia y proactividad, relacién interpersonal, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO
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Responsable ante la Corporacién del manejo de libros legales y certificaciones de orden
académico, construccion de actas de reuniones del Consejo Académico y Directivo. Brinda
soporte ala gestidon académica segin requerimiento y funciones.

FUNCIONES

Responsabilizarse del correcto diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones, libro de
bachilleres, actas de reuniones del Consejo Académico y Directivo.

Acompanar el proceso de admisidn de estudiantes nuevos.

Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.

Mantener ordenada y actualizada la documentacidon de los estudiantes.

Colaborar con el Rector en la elaboracién de los informes estadisticos.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion el registro de libros reglamentarios, certificados de
estudio y framitar los diplomas.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demds documentos que le sean confiados.
Organizar funcionalmente el archivo de secretaria académica.

Realizar las salidas correspondientes a la Secretaria de Educacién relacionados con el cargo.
Emitir comunicados de rectoria para la comunidad educativa (Circulares, comunicacion
interna).

Apoyar la Gestibn académica y Comunitaria.

Asignar y revisar la documentacion para la inscripcién de los estudiantes al examen de Estado:
Pruebas ICFES y Saber.

Expedir los certificados que sean solicitados por los estudiantes y padres de familia.

Preparar con el rector los documentos que debe presentar ante los entes oficiales (Ministerio de
Educacidn, secretaria de educacién y otros organismos oficiales).

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

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Atender al publico en el horario establecido.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Gestionar el proceso de admision a través de la aplicacién de la prueba.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne el Consejo Directivo de la
corporacion o el rector.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccion y reinduccién en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informaciéon clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabagjo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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o Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de trabajo.

e Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

¢ Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.21. COORDINADOR DE CALIDAD

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
CARGO: Estudios talleres trabajado Acta de Grado
COORDINADOR . L Un ano de experiencia
Profesional en Seminario o By - .
DE CALIDAD Ny ; . en dreas administrativas
Ingenieria Diplomado en | Seis meses de

o académicas del
sector educativo.
Formaciéon en Sistemas
de Gestion de Calidad
con base en la NTC ISO
9001:2015

Industrial, Sistemas de experiencia en
Administracién de Gestidon de dreas
Empresas, o dreas | Calidad con | administrativas
relacionadas con | base enla NTC

Educacién. ISO 9001:2015

HABILIDADES

Capacidad de organizaciéon y coordinacién, liderazgo, habilidades de andlisis, proactividad,
trabajo en equipo, comunicacion asertiva, atencién al detalle, adaptabilidad, saber priorizar y
manejo de tareas multiples, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Coordinar y dirigir el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidon de Calidad.

FUNCIONES

e Mantener el Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma técnica internacional ISO 9001 versidn
2015.

e Informar al rector sobre el desempeno del sistema de gestién de la calidad y de cualquier
necesidad de mejora.

e Liderar auditorias periddicas tendientes al cumplimiento del SGC; socializar hallazgos y elaborar
en conjunto con el rector planes de mejora y verificar el cumplimiento oportuno de los mismos.

e Establecer el cronograma anual de actividades del SGC.

e Capacitar al personal y asegurarse de que se promueva en todos los niveles de la organizacion
una verdadera cultura de la calidad, del mejoramiento continuo y de satisfacer siempre los
requisitos, necesidades y expectativas de las partes interesadas.

e Elaborar los Informes de Revisidon por la Direccidn para el Sistema de Gestidn de Calidad, con
frecuencia semestral.

e Actudlizar y darle seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional.
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e Interpretar la medicién de los indicadores de desempeno, identificar las acciones correctivas o
preventivas que deben formularse e informar sobre ellos a los responsables de los procesos
relacionados.

e Formular acciones correctivas, preventivas y de mejora; y hacer seguimiento a su
implementacion y cierre.

o Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.

¢ Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidon de la seguridad vy

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabagjo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

o |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, y

ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.22. COORDINADOR DE SST

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
CARGO: Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
COORDINADOR o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
DE 33T ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
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Seminario ¢
Diplomado en
Sistemas de
Gestion de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo.
Curso de 50 Un ano en
horas en SG-SST | cargos similares.
aprobado por el
Ministerio del
Trabajo
(Decreto 1072
de 2015 en el
articulo
2.2.4.6.35)

Tecndlogo 6
Profesional en
Seguridad y salud
en el frabajo con
licencia.

Tres anos de experiencia
en dreas relacionados con
seguridad y Salud en el
frabajoy en el disefoy
ejecucion del SG-SST.

HABILIDADES

Capacidad de organizacion y coordinacion, liderazgo, habilidades de andlisis, proactividad,
trabajo en equipo, comunicacion asertiva, atencién al detalle, adaptabilidad, saber priorizar y
manejo de tareas multiples. Capacidad andalitica, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema en prevencion y promocién de riesgos;
para el bienestar de los colaboradores, que permita promover condiciones de trabajo éptimas
manteniendo al dia los requerimientos legales vigentes en seguridad y salud en el frabgjo.

FUNCIONES

e Ejecutar la implementaciéon del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
acorde a la normativa legal vigente.

e Desarrollar y mantener actualizada la matriz de identificacién de peligros, evaluacion vy
valoracién de riesgos laborales, asi como socializar la identificacion de peligros a todos
colaboradores del colegio con las diferentes medidas de intervencién y control.

¢ Dar seguimiento a la implementacion del plan de prevencion, preparacién y respuesta ante
emergencias.

e Coordinar actividades de seguridad y salud en el frabajo: Maftriz de epp, inspecciones, sistemas
de vigilancia epidemioldgica, entre otros.

e Entregar a los colaboradores la dotacién y los elementos de proteccion personal.

e Dar seguimiento a la ejecucién del programa de capacitacion de acuerdo a las necesidades
identificadas en el colegio correspondiente a los temas de SST y las requeridas por la legislacion
en el marco del decreto 1072 de 2015.

e Brindar informaciéon para la elaboracion de los informes, planes, programas, procedimientos,
indicadores que evidencie la gestidon realizada para dar cumplimiento al Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Apoyar la ejecucion del plan de induccién / reinduccién en materia de riesgos laborales a los
colaboradores nuevos y antiguos del colegio.

e Apoyar las auditorias anuales con el fin de velar por el cumplimiento del sistema de gestidon de
la seguridad y salud en el tfrabagjo.

e Apoyar en la ejecucién de los planes de accidn derivados de las auditorias y revisiones por la
Alta Direccién relacionadas con el SG-SST.

e Apoyar la ejecucion del cronograma de exdmenes médicos laborales de ingreso, egreso y
periddicos de los colaboradores del colegio.

e Reportar e investigar con el comité de investigaciéon de accidentes de trabajo, los incidentes y
accidentes de trabajo que se presenten, segun resolucién 1401 del 2007.

e Redlizar el registro y control del nivel de ausentismo generado por accidentalidad y enfermedad
laboral, general y los ausentismos generados por ofras causas.
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e Participar en las reuniones de los comités existentes en el colegio correspondientes al Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo, manteniendo al dia sus respectivas actas.

e Apovyar la elaboracién del informe entregado a rectoria sobre el funcionamiento y los resultados
del SG-SST.

e Promover la participacién de todos los colaboradores del colegio en la implementacion del SG-
SST.

e Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabaijo.

e Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer
seguimiento alos indicadores.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo gue le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

¢ Realizar capacitaciones en SST.

e Llevar el diligenciamiento, registro y control de todos los documentos del SGSST

e Registrar los accidentes e incidentes reportados por los tfrabajadores en los formatos del SGSST.

e Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabaijo.

e Redlizar inspecciones a instalaciones, maquinaria y equipos de conformidad con el programa
de inspecciones planeadas.

e Hacer seguimiento a las recomendaciones emanadas de las inspecciones realizadas.

e Orientar el COPASST en sus actividades, para su continuidad y permanencia.

e Orientar el Comité de Convivencia Laboral en sus actividades, para su continuidad vy
permanencia.

e Realizar charlas de seguridad a todo el personal.

e Rendir informes de cumplimiento de responsabilidades.

e Participar en las capacitaciones de la empresa.

e Apoyar las actividades del subprograma de medicina preventiva y del frabajo.

o Apoyar las actividades del subprograma de higiene y seguridad industrial.

3.23. COORDINADOR DE SISTEMAS

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiG Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
COORDINADOR Estudios talleres trabajado Acta de Grado
DE SISTEMAS Formacion Técnico en Sistemas y/o
relacionada ~ Estudiante de Ingenieria
. Un ano en . e
Ingeniero de con las Caraos de Sistemas de ultimo
Sistemas. aplicaciones carg semestre, con un ano
; i~ similares. A :
informdticas de experiencia en
requeridas. cargos similares.
HABILIDADES

Conocimiento en infraestructura Tl, en administracion de sistemas informdticos, en desarrollo de
software y soporte técnico, ademds, comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y
companeros de trabajo, atencién a los detalles, capacidad de organizacidon y coordinacion,
liderazgo, habilidades de andlisis, proactividad, trabajo en equipo, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Asegurar el correcto funcionamiento de las plataformas institucionales y académicas del colegio
y su infraestructura.
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Contribuir en la operacion de lainstitucion a través de la administracion, instalacién, planificacion,
soporte y mantenimiento de los sistemas de informacidn, procesos y recursos tecnoldgicos.

FUNCIONES

¢ Disenar y mantener programas acordes con los directrices de la Corporacién.

e Administrar, implementar y realizar de acuerdo al cronograma el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos coémputos tanto en hardware y software de la institucion.

e Proponer y disenar aplicaciones y/o herramientas informdaticas, segin la necesidad de la
institucion.

e Velar por el cuidado y buen uso de los equipos informdticos.

e Capacitar a los demds colaboradores de la institucidn en el buen uso (correcto, eficiente y
seguro) de las plataformas tecnoldgicas de las que hace uso la institucion.

e Verificar las actualizaciones de los diferentes equipos informdticos, aplicaciones, plataformas y
software, asi como su implementacién oportuna.

e Apoyar y asesorar a las demds dependencias de la corporacién en la implementacién de
soluciones informdticas.

e Realizar las configuraciones de las plataformas académicas e institucionales segun los
requerimientos solicitados. (ahos académicos, esquemas, periodos, mensajeria, matriculas,
Cursos, grupos, etc.)

e Administrar los roles y privilegios de los usuarios que hacen uso de las plataformas académicas e
institucionales.

e Verificar y redlizar periédicamente el cumplimiento del cronograma de Backups, asi como su
correcto respaldo.

e Administrar y actualizar la pdgina web de la institucion.

e Administrar y gestionar la red y el sistema de informacién de la institucion.

e Verificar y mantener el correcto funcionamiento de la red cableada y puntos de acceso
inaldmbricos de la institucién.

o Administrar, gestionar e implementar las politicas de privilegios y restricciones de uso de internet
en los dispositivos y red de la institucion.

e Asesorar en la adquisicion y actualizacion de los equipos informdticos.

e Cumplir con el reglamento interno de frabajo y reglamento de higiene y seguridad industrial.

e Apoyar la construccion y actualizacidn de los documentos esenciales que respaldan los
procesos del drea en el S.G.C.: Caracterizacién del proceso, Plan estratégico de tecnologias de
la informacién, Plan director de seguridad, Politica de tratamiento de datos personales, entre
otros.

e Atenderlosrequerimientos y solicitudes por parte de la comunidad educativa (padres de familia,
estudiantes, docentes y personal administrativo) en todo lo relacionado a soporte tecnoldgico.

e Vigilar la caducidad de las licencias y utilizacion de software legal en la institucion.

¢ Reportar las necesidades de insumos y materiales propios del drea.

Apoyar la planeacién y direccién de la implantacién de aplicaciones, sistemas de informacion,

comunicaciones y nuevas tecnologias de hardware.

Gestionar el préstamo de equipos o dispositivos.

Participar en las capacitaciones y actividades programadas por la institucion.

Mantener relaciones cordiales entre el grupo y demds estamentos de la comunidad educativa.

Informar oportunamente al drea administrativa, los casos especiales de deterioro o extravio de

equipos de cémputo.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

e Cumplir con lo establecido en el reglamento intferno de trabagjo y reglamento de higiene vy
seguridad industrial.

¢ Realizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST
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e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el tfrabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencidn del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de conftroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de trabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.24. COORDINADOR DE COMUNICACIONES

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION | FORMACION | EXPERIENCIA [ CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
) o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
cogggﬁf\)bona ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
DE Constancia de seminarios o "em.PO Fotocopia del Diploma o
COMUNICACIO Estudios talleres trabajado Acta de Grado
NES Profesional Profesional en
mercadeo y Seis meses en administracién de
publicidad Mercgc;leo Y cargos Empresas con
- - Publicidad o . : .
comunicacion similares. experiencia en manejo
social o similares. de redes .

HABILIDADES
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Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo, capacidad
de redacciéon creativa, capacidad para ofrecer contenido creativo (texto, imagen vy video),
conocimientos de canales de marketing online, atencidon a los detalles, ética laboral, entre ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Promover el crecimiento del colegio mediante el manejo de Ias redes sociales.

FUNCIONES

Realizar todas las tareas relacionadas con la administracién de las redes sociales del Gimnasio
Los Almendros, en particular Facebook e Instagram.

Elaboracion del manual de identidad corporativa.

Apoyar el proceso de diseno de la Pagina Web Institucional, el Plan de Mercadeo y Publicidad.
Seleccionar, editar y enviar al Colegio al menos dos artes a la semana, para que sed revisado y
aprobado el contenido que se publicard en las redes sociales y/o en el sitio web del Colegio.
Publicar actividades académicas y culturales de los estudiantes para dar a conocer a la
Comunidad Educativa.

Promover la entrada de nuevos estudiantes, buscando siempre el cumplimiento de las metas
definidas por la Alta Direccidn del colegio.

Servir de comunicador e interlocutor en las acciones de proyeccion social de los estudiantes.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccion y reinducciéon en seguridad y salud
en el frabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potfenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.
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e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.25. AUDITOR INTERNO DE CALIDAD

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA CONVALIDACION
FOtOCOpiG Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
AUDITOR Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
INTERNO DE Estudios talleres trabajado Acta de Grado
CALIDAD Profesional en - )
. Un ano de Profesional en otras
Ingenieria . - . . .,
. Auditor Interno | experiencia en | dreas con formacion de
Industrial o . . .
. ., de Calidad dareas Auditor Interno de
Administracion de - . .
administrativas Calidad
Empresas.
HABILIDADES

Asertividad y empatia en la comunicacién con los auditados, atencién al detalle, capacidad
andlitica, manejo de un lenguaje sencillo v préctico, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Realizar auditorias para medir la eficacia y mejora continua del SGC.

FUNCIONES

e Elaborar el Plan de Auditoria.

e Revisar la documentacion del SGC.

e Realizar la auditoria In Situ.

e Preparar, aprobar y distribuir el Informe de Auditoria.

¢ Realizar las actividades de seguimiento de la Auditoria en los casos que aplique.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabgjo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promociéon y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y
salud en el trabagjo.

e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

¢ Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.
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¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de frabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

¢ Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.26. AUXILIAR DE CALIDAD

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constan;ia de Se"tnl;?dﬂos o . hem.po Fotocopia del Diploma o
AUXILIAR DE Estudios 0' ergs rabajado Acta de Grado
CALIDAD §em|norlo o) ' ' . o
Diplomado en | Seis meses de Profesional Universitario
Tecndlogo en Sistemas de experiencia en | Formacién en Sistemas
dreas Gestidon de dreas de Gestion de Calidad
administrativas. Calidad con administrativas | con base en la NTC ISO
base enla NTC . 9001:2015
ISO 9001:2015.
HABILIDADES

Capacidad de organizaciéon y coordinacién, liderazgo, habilidades de andlisis, proactividad,
trabajo en equipo, comunicacién asertiva, atencién al detalle, adaptabilidad, saber priorizar y
manejo de tareas multiples, capacidad analitica, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Supervisar la implementacion de actividades de mantenimiento y mejora del SGC, apoyar a los
lideres de los procesos en el cumplimientos de responsabilidades con el SGC.

FUNCIONES

e Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

e Realizar la medicién de los indicadores de desempeno con ayuda de los responsables de los
procesos.

e Formular acciones correctivas, preventivas y de mejora; y hacer seguimiento a su
implementacion y cierre.

¢ Participar en la formulacién y ejecucion de los planes de mejora derivados de las auditorias con
ayuda de los lideres del proceso.

e Atender visitas de auditores externos, contribuir y facilitar lo que soliciten, velando siempre por el
cumplimiento y buen desempeno del SGC.

e Gestionar PQRS y dar respuesta a los clientes.

e Registrar todos los casos de producto (servicio) no conforme que se presenten en la Institucion,
ademds de hacer seguimiento al tratamiento y cierre de los mismos.
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e Asistir y participar en las reuniones competentes del cargo, incluyendo el Comité de Calidad.
o Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.
e Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el trabagjo.

o Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad vy

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucién.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de trabagjo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de |as sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y

ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.27. AUXILIAR CONTABLE |

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
AUXILIAR Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
CONTABLE | Estudios talleres trabajado Acta de Grado
Tec,mco © Manejo de Un ano en Estudiante Universitario
Tecndlogo en paquetes -
cargos de minimo octavo
carreras contables y g .
o . . similares. semestre Contaduria
administrativas actualizaciéon
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y/o Contador enla Un ano de experiencia
Publico normativa en cargos similares
aplicable.
HABILIDADES

Imparcialidad, objetividad, asertividad, comunicacién asertiva y efectiva, adaptacion a los
cambios, trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones en tiempo real, capacidad analitica
y de organizacion, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Registro y alimentacién de las transacciones en el programa contable. Redlizar las auditorias y
generar los informes mensuales de libros auxiliares y mayores.

FUNCIONES

¢ Manejar el archivo contable.

e Codificary alimentar el programa contable de acuerdo alosrequerimientos vigentes de la DIAN.

¢ Verificar el cumplimiento de los pagos del calendario tributario DIAN.

e Listar y mantener al dia los libros mayores.

e Elaborarla ndmina mensual de pago y volantes al personal docente, administrativo y de servicios
en el software de ndmina TNS y su posterior transmisién a la DIAN.

o Afiliacién personal nuevo ala EPS, ARL, Fondo de pensiones.

e Conciliar libranzas.

e Elaborar informes financieros de las cuentas del balance a nivel de cuentas y auxiliares.

¢ Conciliar cada una de las cuentas del balance de comprobacion contra los listados anexos.

e Elaborar el cuadro para revisoria de archivos, control de procedimientos y pagos.

e Elaborar la liquidacién de aportes a seguridad social y parafiscal a través de la planilla Unica.

e Trdmite de incapacidades.

e Elaborar el listado de Retencién en la Fuente.

e Elaborar y enviar la correspondencia contable.

¢ Verificar y organizar la informacién para los certificados de ingresos y Retenciones por Rentas de
Trabajo y de Pensiones.

e Verificar y organizar la informacion para los certificados de ingresos y Retenciones para los
proveedores.

e Apoyar el diligenciamiento del informe de informacién exdgena.

e Colaborar en el control de pago a proveedores (Elaboracidén de cheques).

e Comunicar al drea de SG-SST los certificados de incapacidad del personal.

o Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

¢ Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccidon y reinduccion en seguridad y salud
en el frabagjo.

o Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los intfegrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

e Suministrar informacidén clara, completa y veraz sobre su estado de salud
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¢ Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

¢ Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

o Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccidn.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de trabajo.

e Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidn personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.28. AUXILIAR CONTABLE Il

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
y Estudios talleres trabajado Acta de Grado
AUXILIAR M cd
CONTABLE | Técnico 6 anelo °e . N
, paquetes Estudiante Universitario
Tecndlogo en - .
contables y Un ano en de minimo octavo
carreras . .
= . actualizaciéon cargos semestre Contaduria
administrativas S = . .
enla similares. Un ano de experiencia
y/o Contador . i
S normativa en cargos similares
Publico .
aplicable.
HABILIDADES

Imparcialidad, objetividad, asertividad, comunicacion asertiva y efectiva, adaptacién a los
cambios, trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones en tiempo real, capacidad analitica
y de organizacién, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Registrar datos de comprobantes, cuentas y recibos de relaciones, libros y cuadros contables,
manejo del programa de facturacion y cartera.
FUNCIONES
e Manejar y alimentar el software contable TNS (Mdédulo de facturacién y cartera) y posterior envio
de reporte de facturacion electrénica a la DIAN.
e Alimentar el médulo de contabilidad de acuerdo a las actividades escolares desarrolladas.
¢ Elaborar las notas de contabilidad relacionadas con el manejo de caja y pago de pensiones.
¢ Elaborar los documentos de contabilidad de acuerdo a las instrucciones del contador.
e Archivar los documentos contables.
e Manejo del archivo contable inactivo (Fisico y Digital) y personal retirado.
o Afiliar al personal nuevo ala caja de compensacioén.
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e Imprimir y archivar en fisico y en digital las planillas de aportes de EPS, Fondos de pension,
Comfanorte, Sena, ICBF, ARL.

e Registrar pagos de incapacidades en el médulo de contabilidad.

e Alimentar el programa de inventarios.

e Revisar y conciliar las cuentas de ingresos recibidos para terceros para posterior consolidado de
la informacién y envio a las entidades pertinentes.

e Gestion de cobro, cartera corriente.

¢ Redlizar las conciliaciones bancariaos.

e Revisar y conciliar cartera con OFAM, asimismo, aplicar pagos cuando sea necesario.

e Elaborar paz y salvo, y certificaciones de pagos de costos educativos.

e Colaborar con las actividades generales de Secretaria, recepcién y administracion segun las
necesidades de la institucién.

e Cuidar los equipos que estdn bajo su responsabilidad.

¢ Verificar, descargar y aplicar recaudos.

¢ Recibir los comprobantes del pago de la pensidon a los Padres de Familia y Estudiantes.

e Elaborar mensualmente la relacion de cobro de pensiones de los estudiantes afiliados al
convenio Diner’s.

¢ Verificar en la jornada siguiente consignaciones, dinero y cheques ingresados, elaborando la
consignacioén respectiva.

e Manejar la caja Mayor, recibo de dinero para posterior consignacion.

e Atender a los docentes, estudiantes, padres de familia y otros; y dar respuesta a tramites
administrativos de manera cordial y amable.

e Manejar las hojas de vida y documentaciéon de los docentes, actualizdndolas al comienzo de
ano.

e Expedir los certificados y otros documentos contables que sean solicitados por los padres de
familia, frabajadores y proveedores.

e Mantener en reserva los datos del personal docente y administrativo, no dando informes de
ninguna naturaleza sin autorizacion.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

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

¢ Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

o Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promociéon y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabagjo.

e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

o Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucién.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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o Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de trabagjo.

e Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

¢ Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.29. RECEPCIONISTA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Cerlificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
CARGO: T(:::ggso talleres frabajado Acta de Grado
RECEPCIONISTA . ,
Tecndlogo de Cursos, 6
Secretariado, seminarios, 6 N / A. Debe cumplir
Gestion talleres, & No se requiere todos los requisitos
Administrativa, diplomados en exigidos en el Perfil del
Gestion Servicio al Cargo.
Documental o Cliente

afines en el SENA

HABILIDADES

Comunicacién asertiva con estudiantes, padres de familia y companeros de trabajo; Dinamismo
y energia al contestar el teléfono, Organizacion en la recepcion y distribucidn de
correspondencia; Manejo eficiente de las solicitudes de informacién por WhatsApp del colegio.

RESUMEN DE TRABAJO

Atender y direccionar todas las llamadas telefénicas, mensajes de Phidias, WhatsApp; asi como
atender al publico que llegue a Recepcidn.

FUNCIONES

e Atender personal y telefénicamente de manera cordial, cdlida y amable al cliente interno y
externo, recibiendo y direccionando la informacién al interesado.

e Ofrecer una atencién oportuna y asertiva a las necesidades de la comunidad educativa.

e Guardar confidencialidad en todos los procesos de comunicacion e informacién relacionada
con el cargo.

e Agendar citas cuando lo solicitan los directivos, docentes y el equipo de Learning Support
Center.

e Apoyar en enfermeria con estudiantes que lo requieran.

e Conftrolar y manejar el inventario y la entrega de papeleria para los docentes y estudiantes.

¢ Recibir dineros cuando la oficina de contabilidad no estd en horario de servicio.

o Verificar y diligenciar el formato de salida de estudiantes.

e Apoyar la elaboracion de manualidades solicitadas para actividades institucionales.
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Acompanar a los estudiantes que después de finalizada la jornada académica no han sido
retirados por sus padres de familia y/o acudientes del colegio, y apoyar en la entrega de los
estudiantes de 1y 2 grado en el momento en que sea requerida.

Realizar apoyo a Secretaria académica y administracion.

e Verificarlos pedidos: lo facturado vs lo enfregado, que se encuentre completo y en buen estado

(Aseo y papeleria).
Verificar la existencia de agua en el dispensador y redlizar el pedido a postobdn todos los
miércoles.

e Actualizar las fotos proyectadas en el televisor de recepcion.

Tomar registro de solicitudes de certificados laborales y de estudio a contabilidad y Secretaria
Académica y apoyar con la respectiva entrega.

Verificar logistica de insumos para los eventos o reuniones programadas.

Realizar lamadas solicitadas por el Director académico o jefe de seccidn alos padres de familia
para verificar el motivo de ausencia a clases de los estudiantes.

Registrar las lamadas realizadas a los padres de familia en la plataforma académica Phidias.
Radicar la correspondencia recibida en el libro de registro.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabagjo.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo gue le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccion en seguridad y salud
en el frabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, vy
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.
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3.30. SERVICIOS GENERALES - JARDINERIA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
CARGO: ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
SERVICIOS Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
GENERALES - Estudios talleres trabajado Acta de Grado
JARDINERIA Cursos o)
talleres de Seis meses en ~
. . . Un ano en cargos
Primaria Seguridad y cargos .
. similares.
Salud en el similares
frabagjo
HABILIDADES

Organizacion, honestidad, responsabilidad y habilidad para trabajar en equipo, trato cortés y
efectiva al personal interno, estudiantes, padres de familia y el pUblico en general, receptividad
ante las instrucciones que se le indiquen, honradez y discrecion, actitud positiva, trabajo en
equipo, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Mantenimiento y cuidado de las zonas verdes, jardines y limpieza en general de las instalaciones
de la Corporacién.

FUNCIONES

e Redlizar pausas activas de relajamiento en las extremidades superiores e inferiores antes de
iniciar la labor a desempenar.

o Utilizar y mantener los elementos de proteccién personal y dotaciéon que suministra el colegio en
buen estado (gorra tipo monja, monogafas, tapabocas antipolvo, protector auditivo tipo copa,
careta de guadanar, guantes de neopreno- carnaza, bota de seguridad, mandil, canilleras).

e Redalizar mantenimiento de la hierba y otros espacios verdes.

e Suministrar abonos y ferfilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verdes del colegio.

e Podar plantas, zonas verdes y durantas segun lo requieran.

e Sembrar césped, plantas y drboles.

e Regar los jardines, las plantas y las zonas verdes, utilizando mangueras vy sistemas de riego
(aspersor de riego).

e Fumigar plantas y drboles para protegerios de hongos y plagas.

e Recoger, verter y clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y materiales
sélidos en bolsas separadas, dejdndolas al terminar la jornada en el contenedor de disposicion
final de residuos.

e Eliminar manualmente la maleza de las zonas verdes.

e Realizar y documentar actividades rutinarias de mantenimiento e inspeccion.

e Apoyar a profesores y estudiantes en las prdcticas de campo académicas relacionadas con el
drea de jardineria.

e Recoger y desechar en los puntos ecoldgicos los desperdicios localizados en las dreas
correspondientes al sitio de trabajo asignado.

o Mantener limpio y en orden equipos y sitio de frabagjo.

o Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

e Usar adecuadamente las mdaquinas, herramientas y materiales.

e Manejar y cuidar herramientas y equipos de jardineria.

e Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice el colegio, para el cumplimiento
de sus objetivos.
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e Redlizar el tfraslado de un lugar a otro de sillas, sonidos, botellones de agua, pupitres, mesas, aftril
y demds elementos con la carretilla zorra de carga en las dreas donde se requiera.

e Responder por el inventario y buen uso de los elementos, herramientas, equipos, mdquinas,
bienes muebles e inmuebles a su cargo.

e Mantener limpio y aseado los alrededores del parqueadero (rastrillar cada vez que se amerite
y/o manipular la sopladora después de clases).

e Apoyar con la limpieza y aseo de los puntos ecoldgicos y dreas asignadas.

¢ Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demds estamentos de la Comunidad
Educativa.

e Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

e Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabagjo y reglamento de higiene y
seguridad industrial.

¢ Realizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

e Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el frabagjo.

o Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

e Participar activamente en las actividades de promociéon y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

¢ Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad vy

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

o Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabagjo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidon personal, y

ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.
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3.33. SERVICIOS GENERALES - AUXILIAR DE JARDINERIA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

FOtOCOpiO Diploma Fotocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
CARGO: o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
SERVICIOS ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
GENERALES - Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
AUXILIAR DE Estudios talleres trabajado Acta de Grado
JARDINERIA Cursos o .
talleres de Seis meses en _
. . . Un ano en cargos
Primaria Seguridad y cargos .
o similares.
Salud en el similares
frabagjo
HABILIDADES

Organizacion, honestidad, responsabilidad y habilidad para trabajar en equipo, trato cortés y
efectiva al personal interno, estudiantes, padres de familia y el pUblico en general, receptividad
ante las instrucciones que se le indiquen, honradez y discrecién, actitud positiva, trabajo en
equipo, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Apoyo en el mantenimiento y cuidado de las zonas verdes, jardines y limpieza en general de las
instalaciones de la Corporacién.

FUNCIONES

e Redlizar pausas activas de relajamiento en las extremidades superiores e inferiores antes de
iniciar la labor a desempenar.

o Utilizar y mantener los elementos de proteccién personal y dotaciéon que suministra el colegio en
buen estado (gorra tipo monja, monogafas, tfapabocas antipolvo, protector auditivo fipo copa,
guantes de neopreno- carnaza, bota de seguridad).

e Regar los jardines, las plantas y las zonas verdes, utilizando mangueras y sistemas de riego
(aspersor de riego).

e Recoger, verter y clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y materiales
sélidos en bolsas separadas, dejdndolas al terminar la jornada en el contenedor de disposicion
final de residuos.

e Realizar y documentar actividades rutinarias de mantenimiento e inspeccioén.

e Recoger y desechar en los puntos ecoldgicos los desperdicios localizados en las dreas
correspondientes al sitio de trabajo asignado.

o Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabagjo.

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

e Usar adecuadamente las mdaquinas, herramientas y materiales.

e Manejar y cuidar herramientas y equipos de jardineria.

¢ Cumplir cabalmente las directrices delegadas del drea de rectoria y/o administracion.

o Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que redlice el colegio, para el cumplimiento
de sus objetivos.

e Realizar el traslado de un lugar a otro de sillas, sonidos, pupitres, mesas, atril y demds elementos
con la carretilla zorra de carga en las dreas donde se requiera siempre y cuando el peso no
supere los 10 kg en el desplazamiento.

e Responder por el inventario y buen uso de los elementos, herramientas, equipos, mdquinas,
bienes muebles e inmuebles a su cargo.

e Mantener limpio y aseado los alrededores del parqueadero (rastrillar cada vez que se amerite
y/o manipular la sopladora después de clases por ciclos que no supere los 15 segundos).

e Apoyar con la limpieza y aseo de los puntos ecoldgicos y dreas asignadas.
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Atender cordialmente a las personas que acuden al Colegio para solicitar informacion.

Apoyar en las funciones y actividades del drea de porteria en el caso o situacidon cuando
amerite.

Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demds estamentos de la Comunidad
Educativa.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de tfrabagjo y reglamento de higiene vy
seguridad industrial.

Redalizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabaijo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidn y reinduccidon en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccién personal, y
ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.

3.32. SERVICIOS GENERALES — AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

CARGO: REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
SERVICIOS EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
GENERALES - a A Fofocopiq Certificaciones EXPERIENCIA:
AUXILIAR DE thZi(I‘)Opl:;eDlerlqodn;a Dip'omqs laborales que Certificaciones labores
MANTENIMIENTO Cursos, o indiquen el EDUCACION:
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ESTUDIANTES: seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Constancia de talleres frabajado Acta de Grado
Estudios
Cursos o
talleres de Seis meses en N
. . . Un ano en cargos
Primaria Seguridad y cargos .
o similares.
Salud en el similares
trabajo
HABILIDADES

Organizacioén, honestidad, responsabilidad y habilidad para trabajar en equipo, trato cortés vy
efectiva al personal interno, estudiantes, padres de familia y el publico en general, receptividad

ante las instrucciones que se le indiquen, honradez y discrecién, actitud positiva,

frabajo en

equipo, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Redalizar actividades de mantenimiento, conservacién, reparaciones locativas y limpieza en
general de los bienes e inmuebles y espacios comunes en las instalaciones del colegio.

FUNCIONES

Realizar pausas activas de relajamiento en las extremidades superiores e inferiores antes de
iniciar la labor a desempenar.

Utilizar y mantener los elementos de proteccién personal y dotacion que suministra el colegio en
buen estado (gorra tipo monja, monogafas, tapabocas antipolvo, careta de soldadura, guantes
de neopreno- carnaza, bota de seguridad).

Realizar reparaciones de mantenimiento general al mobiliario (lijar, pintar muebles y/o pupitres).
Mantener en buen estado las herramientas, equipos y materiales que se utilizan para la
ejecucion de la labor diaria.

Realizar modificaciones menores de las
infraestructura de todas las dreas del colegio.
Ejecutar trabajos de instalacidén, mantenimiento y reparaciones eléctricas, de agua, desagles y
alcantarillas.

Realizar e informar los desperfectos de las instalaciones, equipos y mobiliarios para su reparaciéon
y mantenimiento.

Operar y controlar con precaucion las herramientas y equipos de mantenimiento.

Cuidary limpiar las dreas descubiertas y escenarios deportivos.

Mantener limpia el drea de trabajo, después de realizar sus actividades.

Redalizar tareas de inspeccidn en las instalaciones, salones, equipo, mobiliario y bienes generales
en el colegio.

Colocar cuadros, carteles, pendones e infografias y demds elementos en las dreas donde se le
indique.

Realizar traslado de un lugar a otro de sillas, sonidos, botellones de agua, pupitres, mesas, atril y
demds elementos con la carretilla zorra de carga hacia el drea donde se requiera.

Recoger, verter y clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y materiales
sélidos en bolsas separadas, dejandolas al terminar la jornada en el contenedor de disposicion
final de residuos.

Apoyar en la limpieza y lavado de las dreas asignadas.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que redlice el colegio, para el cumplimiento
de sus objetivos.

Informar oportunamente al drea administrativa, los casos especiales de deterioro o extravio de
materiales, responsabilizindose de los danos causados.

Responder por el inventario y buen uso de los elementos, herramientas, equipos, mdaqguinas,
bienes muebles e inmuebles a su cargo.

Mantener el cuidado de la planta fisica y sus componentes dejadas bajo su responsabilidad y
vigilancia.

instalaciones, bienes, muebles, inmuebles e
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e Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demds estamentos de la Comunidad
Educativa.

o Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

e Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabagjo y reglamento de higiene vy
seguridad industrial.

e Redalizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entendery aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

¢ Participar activamente en las actividades de promocién y prevenciéon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y

salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informaciéon clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabagjo, y las establecidas en

el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

¢ Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccidn.

e |dentificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente fodo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, y

ademds dispositivos para la prevencion y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de Ia institucion.

3.33. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - ASEADORA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
CARGO: EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
AUXILIAR DE Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
SERVICIOS o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
GENERALES - ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
ASEADORA Constancia de seminarios o hem.po Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
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Cursos o

talleres de Seis meses en N

. . ) Un ano en cargos
Primaria Seguridad y cargos .
o similares.

Salud en el similares
frabajo
HABILIDADES

Comunicacién asertiva con el personal interno, estudiantes, padres de familia y el publico en
general; organizacién del trabajo, tolerancia al estrés, receptividad ante las instrucciones que se
le indiguen, honradez y discrecién, actitud positiva, frabajo en equipo, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Realizar labores de cuidado, aseo y limpieza, asegurando la higiene conforme a las normas y
procedimientos vigentes establecidos en las dependencias asignadas, velando porque se
encuentren en 6ptimas condiciones de funcionamiento para brindar comodidad a toda la
comunidad educativa.

FUNCIONES

e Redlizar pausas activas de relajamiento en las extremidades superiores e inferiores antes de
iniciar la labor a desempenar.

o Utilizar y mantener los elementos de proteccién personal y dotaciéon que suministra el colegio en
buen estado (monogafas, tapabocas antipolvo, guantes de neopreno, calzado antideslizante).

o Alistar las herramientas, equipos y utensilios a utilizar en la jornada.

e Trasladar las herramientas e insumos de limpieza a los sitios de trabajo correspondientes.

e Trasladar y envasar cuidadosamente los desinfectantes y detergentes en recipientes mds
pequenos para la limpieza.

o Limpiar superficies con detergentes utilizando siempre trapos, esponjas, escobas, tfraperos y
demds elementos destinados.

¢ Realizar barrido, trapeado, limpieza de polvo de las oficinas, salones, dreas a cielo abierto y
demds asignadas con el fin de velar que se mantengan aseadas.

e Movilizar, trasladar y almacenar muebles y equipos (sillas, mesas, bandejas y demds elementos
para eventos).

¢ Realizar el encerado semanal y/o cuando se requiera en las dreas que se le asignen.

e Realizar minimo dos veces al dia lavado y limpieza de banos, pisos, lavamanos, garantizando
gue se encuentren en perfectas condiciones y dotacidén necesaria (jabdn liquido, papel
higiénico, toallas de papel para manos, entre otros).

e Recoger y clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y materiales sdlidos en
bolsas separadas, dejdndolas al terminar la jornada en el contenedor de disposicién final de
residuos.

e Velar por el buen mantenimiento, presentacién y mantener limpios los muebles, enseres,
ventanas, vidrios, paredes y todo elemento, accesorio de las dependencias al que tienen
acceso.

e Preparar y dejar los termos de café - agua caliente en los sitios requeridos.

e Responder por el inventario y buen uso de los elementos, bienes muebles e inmuebles a su cargo.

¢ Informar la falta de suministros de aseo al jefe inmediato.

e Lavado y organizacién de batas e instrumentos de laboratorio, petos de futbol, manteles,
cojines, toallas y enfre ofros.

e Reportar danos, averias y objetos olvidados en las instalaciones del colegio.

e Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice el colegio, para el cumplimiento
de sus objetivos.

o Abrir salones, oficinas y demds espacios asignados en los tiempos establecidos.

o Informar al jefe inmediato sobre las anomalias e irregularidades que se presenten.

e Crear un ambiente laboral éptimo y de servicio en el ejercicio de sus funciones.

e Participar en las capacitaciones vy actividades programadas por la institucion.
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Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demds estamentos de la Comunidad
Educativa.

Informar oportunamente al drea administrativa, los casos especiales de deterioro o extravio de
materiales, responsabilizindose de los danos causados.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabajo y reglamento de higiene y
seguridad industrial.

Redalizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinducciéon en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potfenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabagjo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de |as sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccion personal, y
ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.34. MENSAJERO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

CARGO: Fotocopia Certificaciones
MENSAJERO Fotocopia Diploma Diplomas laborales que fXPEI}IENCIA:
o Acta de Grado Cursos, o indiquen el Certificaciones labores
seminarios o tiempo EDUCACION:

talleres trabajado
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ESTUDIANTES: Fotocopia del Diploma o
Constancia de Acta de Grado
Estudios

Bachiller con
Licencia para

. . . Un ano en _
conducir Capacitacion Tres anos en cargos
, cargos L
vehiculos de es en SST . similares.
, similares.
motor categoria
Al
HABILIDADES

Imparcialidad, objetividad, asertividad, comunicacién asertiva y efectiva, adaptacién a los
cambios, trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones en tiempo real, capacidad analitica
y de organizacién, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Redalizar todo lo correspondiente con la mensajeria institucional y demds tareas inherentes all
cargo.

FUNCIONES

e Realizar pausas activas de relajamiento en las extremidades superiores e inferiores antes de
iniciar la labor a desempenar.

o Utilizar y mantener los elementos de proteccién personal y dotaciéon que suministra el colegio en
buen estado (monogafas, guantes, bota de seguridad, canilleras y rodilleras).

¢ Distribuir los documentos internos y externos del colegio en forma oportuna.

e Clasificar la correspondencia de acuerdo a la ruta establecida.

e Efectuar consignaciones y/o cambios de cheques en bancos.

¢ Solicitar firmas de los documentos que sean entregados como soporte.

e Realizar trédmites Bancarios y pagos de impuestos.

e Redlizar diariamente un plan de frabajo y rendir informes correspondientes.

¢ Transcripcion de Incapacidades y trdmite de cobro.

e Pagar los servicios publicos y demds gastos del colegio.

o Comprar materiales, implementos de aseo, Utiles de oficina y refrigerios que se soliciten.

e Responder por los implementos a su cargo.

e Anofar e informar novedades de la correspondencia no enfregada.

e Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demds estamentos de la Comunidad
Educativa.

e Informar oportunamente al jefe inmediato, los casos especiales de deterioro o extravio de
materiales, responsabilizindose de los danos causados.

¢ Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

e Cumplir con lo establecido en el reglamento interno de trabagjo y reglamento de higiene y
seguridad industrial.

e Realizar todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

e Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

o Asistir y participar activamente del programa de induccién y reinduccién en seguridad y salud
en el trabagjo.

e Asistir a las capacitaciones y enfrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

¢ Participar activamente en las actividades de promocion y prevencidon del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y
salud en el trabgjo.
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e Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

e Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

e Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

e Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

e Participar en la prevenciéon de riesgos laborales mediante Ias actividades que se realicen en la
institucion.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabaijo, los efectos derivados de
la exposiciéon y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el

ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de frabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidén personal, vy

ademds dispositivos para la prevencién y control de los riesgos, procurando ademds su

mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.35. PORTERO

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION
Fotocopia Diploma Fotocopia Certificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Cerlificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
CARGO: Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
PORTERO Estudios talleres tfrabajado Acta de Grado
Cursos o
talleres de Seis meses en N
. . . Un ano en cargos
Primaria Seguridad y cargos i
. similares.
Salud en el similares
frabajo
HABILIDADES

Comunicacién asertiva con el personal interno, estudiantes, padres de familia y el pUblico en
general; estabilidad emocional e iniciativa para afender situaciones de emergencia y/o
eventuales contratiempos surgidos a lo largo de la jornada, capacidad de respuesta rapida
cuando la situacion lo requiera, ética laboral, entre otros.

RESUMEN DE TRABAJO

Responsable de controlar y vigilar la entrada y salida del personal interno, estudiantes, padres de
familia y el puUblico en general a las instalaciones de la Corporacion Gimnasio Los Almendros.
Atender cordialmente a las personas que acuden al Centro Educativo para solicitar informacién,
prestando un servicio con calidad.

FUNCIONES

¢ Atender cordialmente a las personas que acuden al Colegio para solicitar informacion.
e Ser educado, amable y empdtico con todas las personas que ingresan y permanecen al
colegio.
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Mantener las puertas de ingreso debidamente cerradas, evitando trénsito de alumnos y adultos
en horarios no autorizados.

Controlar y vigilar el ingreso o salida de estudiantes, estos deben hacerlo por tandas y por ende
es funcidn de porteria abrir y cerrar las veces que sea necesario. También debe registrar el
formato de entrada de vehiculos autorizados a estudiantes. Ademds, no permitird la salida de
ningun estudiante fuera de los horarios establecidos sin el permiso del Director académico o
Rector del colegio.

Registrar el ingreso y salida de los visitantes al colegio por medio de una planilla donde se
describe el motivo de su visita.

Registrar la entrada y salida del personal en el libro de minuta de vigilancia y seguridad, a su vez
solicitar el formato de salida de colaboradores debidamente diligenciado y firmado.

Solicitar a la administracion del colegio la autorizacién correspondiente para que las personas
puedan ingresar.

Anunciar y orientar a los visitantes a las oficinas.

Controlar el ingreso de los padres de familia al colegio verificando en recepcion la cita
agendada previamente, caso contrario, solicitar la autorizacién.

Reportar a la administracién, cualquier anomalia que se presente en su lugar de frabajo, que
estime pueda alterar la buena marcha del Colegio.

Cumplir cabalmente las directrices delegadas del drea de Rectoria y/o administracion.
Comunicar a la administracién cualquier condicion insegura que se presenten en el puesto de
frabajo y/o los alrededores del parqueadero.

Mantener coordinacién y el frabajo en equipo del cumplimiento de las funciones en el drea de
porteria.

Coordinar con el auxiliar de porteria las actividades individuales en horas pico en porteria y/o
las demds que se presenten.

Hacer rondas de seguridad vy verificar los puntos mds vulnerables del colegio al iniciar y finalizar
la jornada laboral; durante el dia en el parqueadero, evitar dejar las llaves en porteria y no
ausentarse de la misma por largos periodos.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de inducciéon y reinduccion en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencion del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidén que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestidn de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad y salud.

Asegurar el cumplimiento de controles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el trabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabagjo.
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o Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

e Reportar inmediatamente fodo accidente de frabajo o incidente.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

e Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccidn personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

e Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo vy
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucién.

3.36. AUXILIAR SENA

REQUISITO PERFIL DE CARGO / REGISTRO REQUERIDO
EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA CONVALIDACION

Fotocopia Diploma Fotocopia Ceriificaciones EXPERIENCIA:
o Acta de Grado Diplomas laborales que Certificaciones labores
ESTUDIANTES: Cursos, o indiquen el EDUCACION:
Constancia de seminarios o tiempo Fotocopia del Diploma o
Estudios talleres trabajado Acta de Grado
Técnico o

CARGO:

AUXILIAR SENA Tecndlogo en

primera infancia,

Gestion Areas Un afio en
administrativa, pedagdgicas Estudiante Etapa
o cargos .
SST, produccion e} T Productiva
. . . . similares.
multimedia y administrativas
otras carreras con
afinidad
educativa
HABILIDADES

Creatividad, comunicacién asertiva con estudiantes, trabajo en equipo, disposicion al
aprendizaje, capacidad de organizar y planificar el tiempo/trabajo, empatia, ética laboral, entre
ofros.

RESUMEN DE TRABAJO

Técnico en primera infancia:

e Brindar soporte en los procesos de ensenanza y aprendizaje y en el desarrollo del plan curricular
para el grado asignado; asi como de las actividades asistenciales, psicomotricidad,
ambientacion de aula y apoyo en los eventos culturales y deportivos, comunicdndose de
manera precisa y demostrando empatia, calidez y compromiso en sus labores.

e Apoyar en la conduccidn del proceso de enseianza y aprendizaje de acuerdo con el Proyecto
Educativo Institucional.

Técnico o Tecndlogo en Gestion administrativa, SST, produccidén multimedia y otras carreras con
afinidad educativa:
e Brindar soporte a las gestiones (Directiva, académica, Administrativa y Comunitaria) del colegio.

FUNCIONES

Técnico en primera infancia:

e Colaborar en conjunto con el docente de aula en el desarrollo de la programacién de clases.

¢ Realizar actividades académicas en el aula como co-docente y docente principal cuando le
seda asignado por el fitular y/o Learning Support.
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Elaborar y organizar el material diddctico, colaborar en la decoracidén y en las distintas
actividades que se le asignen.

Realizar actividades recreativas, asi como supervisar la seguridad y cuidado de los nifos dentro
y fuera de la clase.

Promover y apoyar en el cumplimiento de normas de higiene, hdbitos alimenticios, presentacién
y comportamiento de acuerdo alas normas de bioseguridad y el manual de convivencia.

Técnico o Tecndlogo en Gestion administrativa, SST, produccién multimedia y otras carreras con
afinidad educativa:

Brindar apoyo a la gestiéon asignada para realizar su etapa productiva de acuerdo a la carrera
cursada en la etapa lectiva.
Cumplir con el horario establecido y en general con el reglamento interno de trabajo.

e Asistir y participar en las diferentes reuniones programadas por el colegio.

Todas las demds funciones relacionadas con su cargo que le asigne su jefe inmediato.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SG - SST

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de sustancias
psicoactivas, politica de convivencia laboral y la politica medio ambiental.

Asistir y participar activamente del programa de induccidn y reinduccidon en seguridad y salud
en el trabagjo.

Asistir a las capacitaciones y entrenamientos sobre SST que sean impartidas por la empresa u
otra entidad debidamente autorizada.

Participar activamente en las actividades de promocién y prevencién del SG-SST fomentadas
por la empresa, en especial los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, el personal directo e indirecto junto con los programas de inspeccidn que se asignen.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabagjo.

Cumplir con la programacién establecida de los exdmenes médicos ocupacionales.

Procurar el cuidado integral de su seguridad vy salud.

Asegurar el cumplimiento de confroles de calidad.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

Cumplir con las normas legales vigentes en seguridad y salud en el frabajo, y las establecidas en
el cronograma del sistema.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Informar sobre los factores de riesgos de su oficio y puesto de trabagjo, los efectos derivados de
la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

Identificar peligros potenciales cuando se presenten cambios en las condiciones o en el
ambiente de frabajo.

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas (MSDS).

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, herramientas y los equipos.

Usar en forma permanente y correcta los elementos y/o equipos de proteccién personal, y
ademds dispositivos para la prevenciéon y control de los riesgos, procurando ademds su
mantenimiento y conservacion.

Atender las auditorias de manera responsable, teniendo al dia los documentos de su trabajo y
respondiendo las consultas del auditor de forma seria, discreta y responsable, propendiendo
siempre por el bien de la institucion.
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4. CAPITULO II: INSTANCIAS Y/O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR

En este capitulo se relacionan las siguientes instancias y/o comités del gobierno escolar:

. Consejo Superior

. Consejo Directivo Gerencial (Actual)

. Consejo Directivo del Gobierno Escolar — (De norma - decreto 1075 de 2015)
. Consejo Académico

. Equipo Directivo y de Gestion

. Equipo Coordinador y Direccion Interna (ECODI)

. Comision de Evaluacién y Promocion.

. Comité Escolar de Convivencia

. Comité Electoral

. Comité de Admisiones

10. Comité de Calidad

11. Asamblea de Estudiantes

12. Consejo Estudiantil

13. Personero Estudiantil

14. Vice Personero de los Estudiantes

15. Personero Junior - Seccidon Primaria

16. Representante de Curso

17. Veedores Estudiantiles

18. Asamblea de Exalumnos

19. Asamblea de Padres de Familia

20. Asociaciéon de Padres de Familia (ASOPAGLA)

21. Junta Directiva de ASOPAGLA

22. Consejo de Padres de Familia — Delegados de Curso
23. Asamblea de Docentes

24. Comité de Convivencia Laboral (COCOLA)

25. Comite Paritario de Seguridad en el Trabajo (COPASST)

NV OONONOT AN WNDN —

Nombre del | 4 1 ~ONSEJO SUPERIOR
Ente:

Conformado | Estard infegrado por un nUmero de miemlbros que no serd menor de ocho
por: (8) ni mayor de quince (135).

Rol: El Consejo Superior es un érgano de gobierno, responsable principalmente
de la direccion, control y definicion de politicas generales de la Institucion.
La conformacion, funciones y demds especificaciones relativas al Consejo
Superior, estdn reguladas en detalle en los estatutos de este Consejo.

Periodicidad | El Consejo Superior se reunird ordinariamente dos veces al ano en el lugar,
de reunion: dia y hora que él mismo senale, y en sesidon extraordinaria cuando sea
convocado por su Presidente o por el Revisor Fiscal, o a solicitud de uno
cualquiera de los miembros vitalicios, mediante comunicacién escrita
enviada a todos sus miembros con cinco (5) dias hdbiles de antelacion.

FUNCIONES

a) Designar de su seno al Presidente y Vicepresidente del Consejo Superior, al Revisor Fiscal
y a su Suplente y al Secretario del Consejo Superior y fijarles su remuneracion.
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b)

Considerary aprobar el presupuesto anual de rentas y gastos que le presente el Consejo
Directivo.

Considerar y aprobar los balances que le presente el Consejo Directivo.

Considerar y aprobar las reformas a estos estatutos con sujecion a lo establecido en el
Articulo noveno.

Decidir sobre las distinciones que otorgard la Corporacion.

Designar los miembros del Consejo Directivo, asi como su Presidente y Vicepresidente
para periodos de un (1) ano.

Designar y remover al Rector y Vicerrector y fijarles su remuneracion y sus funciones.
Nombrar de su seno cuando lo juzgue conveniente, fijarles sus funciones, un procurador
administrativo y un procurador académico, quienes no serdn considerados como
funcionarios administrativos de la entidad.

Decidir sobre la enajenacién y gravamen de los bienes inmuebles de propiedad de la
Corporacion.

Proyectar y vigilar la liquidaciéon de conformidad a lo establecido en los Articulos 25, 26
y 27.

Adoptar su propio reglamento.

En general tomar las medidas y adoptar las decisiones que considere necesarias para
el mejor desarrollo del objeto de la Corporacion, y las demds que pueda expedir de
acuerdo con lo previsto en estos estatutos.

Nombre del
Ente:

4.2. CONSEJO DIRECTIVO GERENCIAL (ACTUAL)

Conformado | Estard integrado por un niUmero de miembros no mayor de doce (12) ni
por: mejor de siete (7), de acuerdo con lo que determine el Consejo Superior, el

cual los designard para periodo de un (1) ano serdn de libre remocion del
mismo Consejo Superior. Al designar los miembros del Consejo Directivo, el
Consejo Superior procurard evitar la rotacién total de los miembros del
primero.

Rol:

Instancia directiva de orientacidon administrativa del establecimiento,
ademds toma las decisiones que afecten el funcionamiento de la
institucion, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

Los procedimientos para la eleccidon de sus miembros, asi como las actas
en las que se consignan sus decisiones, se encuentran en el libro de actas
de este Consejo.

Periodicidad | El Consejo Directivo se reunird ordinariamente, una vez al mes en el lugar,
de reunion: dia y hora que él mismo senale, y en sesidn extraordinaria cuando sea

convocado por el Rector, Revisor Fiscal o por el Presidente segun el caso,
mediante comunicacion escrita enviada a todos sus miembros con cinco
(5) dias hdbiles de antelacion.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

Estudiar y aprobar en primera instancia el presupuesto anual de rentas y gastos.
Estudiar y aprobar en primera instancia los balances presentados por el Rector.
Aprobar nombramientos del personal administrativo y académico.

Considerar los informes periddicos del Rector sobre el estado de funcionamiento y
decidir sobre los proyectos o trabajos a realizarse.
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Considerar las propuestas que presente cualquiera de sus miembros.

Aprobar la creacion de nuevos cargos.

Crear los comités de frabajo que juzguen conveniente.

Autorizar al Rector para que celebre actos o contratos en nombre de la Corporacién y
fijar la cuantia maxima de los que puede celebrar sin autorizaciéon del Consejo.

Las demds que le asignen estos estatutos y en general tomar todas las medidas y
adoptar las decisiones que considere necesarias dentro de los limites fijados por estos
estatutos y por el Consejo Superior para el mejor desarrollo del objetivo de la
Corporacion.

Nombre del | 4.2. CONSEJO DIRECTIVO DEL GOBIERNO ESCOLAR — (DE NORMA-

Ente: DECRETO 1075 DE 2015)
Conformado | Estard integrado por:
por: Rectoria, quien lo preside.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en una asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva
de la Asociacion de Padres de Familia.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes,
enfre los alumnos que se encuentren cursando el Ultimo grado de
educacion ofrecido por la Institucion.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de
ternas presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos
o0 en su defecto, por quien haya ejercido en el ano inmediatamente
anterior el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito
local o subsidiariamente de las enfidades que auspicien o patrocinen el
funcionamiento del establecimiento educativo. El representante serd
escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las
respectivas organizaciones.

Rol: Instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de

orientacion académica y administrativa del establecimiento.

Periodicidad | El Consejo Directivo se reunird ordinariamente, una vez al mes en el lugar,
de reunion: dia y hora que él mismo senale, y en sesidn extraordinaria cuando sea

convocado por rectoria.

FUNCIONES

a)

b)

C)
d)

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direcciéon
administrativa, en el caso de los establecimientos privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten enfre 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 y el reglamento de la institucion.

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisidon de nuevos
alumnos.
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e)
f)

g

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 actualizacién académica del personal docente presentado
por el Rector.

Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de
Educaciéon respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempeno académico y social del
alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacién 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 permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa.

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con ofras instituciones

educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

n) Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

0) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y 10s provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la
educacién de los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y
similares.

p) Darse su propio reglamento.

tombre del | 4.3. coNsEJO ACADEMICO

Conformado | Estard integrado por:
por: Rectoria, quien lo preside.

El Director académico.

El Director de Convivencia.

El Coordinador académico.

El Coordinador del bilinguismo.

Jefes de cada drea que conforma el plan de estudios.
Los integrantes del equipo de Learning Support Center.
La Secretaria académica.

Rol: El Consejo Académico se constifuye como un érgano consultivo y asesor

del Rector y del Consejo Directivo.

La naturaleza del Consejo Académico es eminentemente de tipo
académico, fundamentado con aportes de la reflexion pedagdgica
institucional.
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Periodicidad
de reunion:

El Consejo Académico se reunird ordinariaomente, una vez a la semana en
el lugar, dia y hora que él mismo senale, y en sesion extraordinaria cuando

sea convocado por rectoria o el Director académico.

FUNCIONES

a)

Movilizar los procesos académicos de la institucion teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacion, la ensenanza para la comprension y
aprendizaje visible.

Presentar informes de avances académicos de cada asignatura (periodo).

Velar y acompanar el cumplimiento de los planes de mejora de cada nivel, dreas y
programas institucionales.

Servir de instancia de reflexién, andlisis y discusidon pedagdgica en relacion con la
implementacion de los procesos académicos dentro del GLA.

Organizar el plan de estudios de cada asignatura y orientar su ejecuciéon al equipo de

docentes

con el apoyo de la coordinacidn curricular.

Participar en la evaluacion institucional durante el ano escolar.

Actualizar y adoptar el SIEVES (Sistema de Evaluacion Escolar)

Recomendar ante el Consejo Directivo los casos de promocidon automdatica.

Servir de 6rgano consultor a la Rectoria en la revision de la propuesta del Proyecto

Educativo Institucional.

Nombre del
Ente:

4.4. EQUIPO DIRECTIVO Y DE GESTION

Conformado
por:

Estard integrado por:
Rectoria, quien lo preside.
Director Académico.
Director de convivencia.
Coordinador Académico.

Rol:

Organo consultor y de apoyo de rectoria.

Periodicidad
de reunion:

El Equipo Directivo y de Gestidn se reunird ordinariamente, una vez a la
semana en el lugar, dia y hora que él mismo sehale, y en sesion
extraordinaria cuando sea convocado por rectoria.

FUNCIONES

Planeary

construir cronogramas, horarios y actividades del ano escolar.

Establecer la distribucion académica.
Monitorear y evaluar las acciones de la institucion, identificando puntos a mejorar.

Generar, coordinar y orientar a los equipos de frabajo.

Evaluar e

institucionalizar las mejoras.

Realizar la evaluacion del desempeno profesional docente.

Nombre del
Ente:

4.5. EQUIPO COORDINADOR Y DIRECCION INTERNA (ECODI)

Conformado
por:

Estard integrado por:
Rectoria, quien lo preside.
Director Académico.
Director de convivencia.
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Coordinador Académico.

Coordinador del bilingUismo.

Integrantes del equipo de Learning Support Center.
Administradora de la Institucion.

Coordinadora de calidad.

Secretaria académica.

Rol: Equipo operativo, centrado en lo pedagdgico y administrativo como
apoyo fundamental de rectoria.

Periodicidad | El Equipo Coordinador y Direccidn Interna se reunird ordinariamente cada
de reunidn: | dos meses, en el lugar, dia y hora que él mismo senale, y en sesion
extraordinaria cuando sea convocado por rectoria.

FUNCIONES

a) Proponer ideas y dar iniciativas para establecer actividades académicas, culturales y
deportivas.

b) Organizar actividades y eventos institucionales, revisando, evaluando y definiendo los
recursos y la logistica necesarios para las de las actividades establecidas en el
cronograma.

c) Fomentar y facilitar la colaboracién entre las gestiones cumpliendo con los objetivos
establecidos.

d) Brindar apoyo administrativo y logistico a la rectoria en cumplimiento de los requisitos
legales (Secretaria de Educacion Departamental).

I'E“r“’t';fb’e del | 4.6. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION.

Conformado | Estard integrado por:

por: Rectoria, quien lo preside.

Director Académico.

Director de Convivencia.

Coordinador Académico.

Coordinador del bilingGismo.

Intfegrantes del equipo de Learning Support Center

Docente titular y coftitular de grado

Docentes con asignacién académica en el grado que estd siendo
evaluado.

Un representante de los padres de familia del grado.

En ausencia de la rectora, el Director o el coordinador académico preside
la Comisidén.

Rol: Organo de apoyo institucional que se encarga de garantizar que los
procesos de evaluacidon del aprendizaje y promocion sean
transparentes, justos, validos, coherentes con lo establecido en el
Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEVES) del
colegio y que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes.

Periodicidad | La Comisién de Evaluacion y Promocién se reunird ordinariamente al
de reunidn: | finalizar cada trimestre escolar, en el lugar, dia y hora que él mismo senale,
y en sesidn extraordinaria cuando una situacién especial lo amerite, o por
citacion de Rectoria.
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a) Analizar el proceso formativo y tomar las decisiones de tipo académico.

b) Revisary analizar al finalizar cada frimestre los desempenos de los estudiantes en cada
una de las asignaturas.

c) Realizar andlisis continuos del grado en los aspectos: formativo, académico y
evaluativo.

d) Hacer seguimiento académico a los estudiantes con dificultades de aprendizaje,
especialmente aquellos que requieren mayor atencién y compromiso.

e) Determinar actividades complementarias a fravés de los planes especiales de apoyo
para los estudiantes que no alcanzaron las competencias de la evaluacion integral.

f) Definir la promocién de los estudiantes al finalizar cada grado y entregar el informe
correspondiente al Consejo Académico.

g) Estudiarlos casos de los estudiantes con niveles de desempeno superior para considerar
su promocion anticipada al grado siguiente.

h) Reunirse ordinariomente al finalizar cada trimestre del ano escolar para andalizar la
situacion académica del grado y extraordinariamente cuando una situacion especial
lo amerite, o por citacidon de Rectoria.

i) Elaborar acta por cada comision que incluya: Informacién general de grado, nUmero
de estudiantes, progreso académico, andlisis de estudiantes con bajo rendimiento,
casos especiales y destacados por su rendimiento integral, entre otros.

E':t’;b’e del | 4.7. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Conformado | Estard integrado por:

por: Rectoria, quien lo preside.
Director de Convivencia.
Coordinador Académico.
Orientadora Escolar.
Representante de los padres de familia.
Personero(a) de los estudiantes.
Presidente del Consejo Estudiantil.
Representante de los docentes seccidon primaria.
Representante de los docentes seccidon secundaria.
En caso de que al principio de ano no se haya nombrado el personero vy el
representante estudiantil del grado décimo, asistird el vice personero vy el
representante de 10° del ano anterior.

Rol: Es el encargado de contribuir a la formacién de ciudadanos activos que
aporten a la construcciéon de una sociedad democrdtica, participativa,
pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y
la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) para prevenir y mitigar la
violencia escolar y el Bullying, brindando espacios de conciliacion vy
herramientas para la resolucion de conflictos, fortalecer el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes y prevenir
el embarazo en la adolescente.

Periodicidad | El Comité Escolar de Convivencia se reunird ordinariamente como minimo

de reunidén: | una vez cada dos (2) meses, y en sesion extraordinaria serdn convocadas
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por el Presidente del Comité, cuando las circunstancias lo exijan o por
solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo. (Ley 1620 de 2013,
Capitulo lll - Art. 23)

FUNCIONES

d)

f)

g

h)

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccidon de ciudadania, el
gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion vy
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
Promover la vinculacion del colegio en estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regidon y que
respondan a las necesidades de la comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucidn de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miemibros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios iremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estard acompanado por el padre, madre de familia, acudientes o un companero del
colegio.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de laley 1620, 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 el dmbito escolar, y/o
revistan de caracteristicas que la Comision determine como una conducta punible,
razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen
parte de la estructura del Sistema de la Ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos y sexuales y reproductivos.
Hacer seguimiento a las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, y
presentarinformes ala 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 prevenciéon y mitigacion de la Violencia Escolar, de
los casos o situaciones que haya conocido el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes dreas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mds y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Nombre del
Ente:

4.8. COMITE ELECTORAL

Conformado | Estard integrado por:

por:

Rectoria, quien lo preside.

Director académico.

Docente responsable del Proyecto Educacion para la Democracia.
Vice-personero(a) del ano anterior

Dos representantes del Consejo Estudiantil del ano anterior.
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Dos profesores del area de Ciencias Sociales uno por cada seccion.

Rol: Encargado de establecer las normas y procedimientos para organizar,
supervisar y garantizar la fransparencia del proceso electoral para elegir el
gobierno escolar.

Periodicidad | Una reunidn inicial en las primeras semanas del ano escolar para planificar
de reunidn: | €l cronograma electoral y definir las tareas iniciales.

El Comité Electoral se reunird una vez a la semana para revisar el avance
del proceso electoral y resolver cualquier asunto pendiente.

El presidente del Comité Electoral podrd convocar a reuniones
extraordinarias en cualquier momento si surgen situaciones urgentes que
requieran atencién inmediata, como la resolucion de impugnaciones o
problemas logisticos.

FUNCIONES

a) Cumplir con las normas relacionadas con la eleccién, nombramiento y funcionalidad
de los miembros del gobierno escolar.

b) Establecer y publicar el cronograma electoral.

c) Verificar el cumplimiento de los requisitos presentados por los aspirantes a cada uno de
los estamentos del gobierno escolar.

d) Velar porque todos los procesos electorales se desarrollen en forma sistemdatica,
transparente, honesta, democratica y autbnoma.

e) Establecerlas condicionesy regulaciéon de la campana, propaganda y uso adecuado
de material escrito y audiovisual en el desarrollo del proselitisimo politico de los
candidatos a personeria y representantes de grado.

f) Divulgar los resultados de la eleccion dando a conocer el niUmero de votos obtenidos
por cada candidato y el total de votantes.

g) Posesionar a los elegidos y acreditarlos con la respectiva credencial.

h) Conocer las reclamaciones e impugnaciones que se originen en el proceso y
solucionarlas.

i) Resolver los conflictos electorales que se presenten.

i) Conocery adelantar los procesos de revocatoria de la representacion y/o personeria
en el caso de presentarse alguna eventualidad.

k) Archivarlos documentos correspondientes a los resultados de |los procesos electorales.

l) Levantar las actas correspondientes a la instalacion y organizacion del Consejo de los
estudiantes y a la eleccion de su presidente.

m) Archivar y documentar las propuestas y programas de gobierno presentados por los
organismos de participacion, cumpliendo con las normas de calidad APA.

n) Hacer seguimiento a los representantes y personeros en el desarrollo y cumplimiento de
los planes de gobierno y dinamizar los procesos en la ejecucion de los mismos.

o) Mantenerinformada ala comunidad educativa acerca de la ejecucion de programas
y actividades referentes al gobierno escolar a través de la cartelera informativa y
demds medios de comunicacién disponibles.

p) Entregar al final de ano y en evaluacién institucional un informe sobre los avances
obtenidos en este proceso de democratizacién y autonomia escolar.

q) Este comité se conforma en los primeros 15 dias del ano escolar bajo el liderazgo del
jefe de area de Ciencias Sociales.

r) Organizar la logistica, reuniones y actas del Consejo de Padres de familia.
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Nombr | .

Er:)te'b Bl 4.9. COMITE DE ADMISIONES

Conformado | Estard integrado por:

por:

Rectoria, quien lo preside.

Director de convivencia.

Director académico.

Coordinador académico.

Coordinador del BilingUismo.

Integrantes del equipo de Learning Support Center.
Secretaria académica.

Rol:

Comité encargado de la evaluacion y aceptacion de solicitudes de
posibles estudiantes para ingresar al Gimnasio Los Almendros.

Periodicidad | El Comité de Admisiones se reunird de manera ordinaria siempre que

de reunién: existan procesos activos para la admision de estudiantes nuevos.
FUNCIONES
a) Definir y actualizar el proceso de admision para estudiantes que aspiren a ingresar a

cualquiera de los niveles educativos que ofrece el colegio, en concordancia con las
politicas institucionales y las normativas educativas actuales.

b) Revisar y evaluar las solicitudes de admision recibidas, asegurando que cumplan con
los requisitos establecidos por el colegio.

c) Coordinar horarios y llevar a cabo entrevistas y pruebas de admisién en las dreas
bdsicas segun lo establecido para cada grado cumpliendo con el proceso de
admision.

d) Analizar los resultados obtenidos por el estudiante aspirante en las pruebas
académicas, asi como el informe elaborado por el equipo de Learning Support Center,
y el certificado de notas del ano anterior cursado y aprobado, con el fin de obtener
una vision integral de las habilidades y necesidades.

e) Emitir conceptos sobre la admision (El estudiante es admitido o no).

f) Establecer recomendaciones sobre la aceptaciéon o rechazo de las solicitudes de
admisién basadas en la evaluacion de los aspirantes y los criterios establecidos.

g) Informar a los padres y estudiantes sobre los resultados del proceso de admision.

h) Verificar y validar la documentacion presentada de los estudiantes admitidos,
asegurando su autenticidad y conformidad con los requisitos del colegio.

i) Socializar el proceso de matricula a los padres de familia.

i) Atfendery resolverlas apelaciones o reclamaciones presentadas por los solicitantes que
deseen cuestionar la decision del Comité.

k) Mantener y actualizar registros detallados de las solicitudes de admision, decisiones
tomadas y cualquier otra informacion relevante para el proceso de seleccion.

l) Elaborar actas y diligenciar los formatos sobre el proceso de admision.

m) Realizar recomendaciones para futuras mejoras en el proceso.

n) Asegurar que el proceso de admision cumpla con todas las normativas y regulaciones
legales aplicables.

Nombre del

Ente:

4.10. COMITE DE CALIDAD




2
D

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA, TALENTO

ADMVA, HUM-MP-02
Version 10
26/08/2024

HUMANO
MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES DE CARGO

Conformado
por:

Estard integrado por:

Rectoria, quien lo preside.

Director de convivencia.

Director académico.

Coordinador académico.

Integrantes del equipo de Learning Support Center.
Administradora de la Institucion

Coordinadora de calidad.

Asesor externo para el SGC del GLA.

Rol:

Organo consultivo y asesor de Rectoria en la administracion del
Sistema de Gestion de Calidad.

Periodicidad
de reunion:

El Comité de Calidad se reunird ordinaricmente cada dos meses, en el
lugar, dia y hora que él mismo senale, y en sesidon extraordinaria cuando
sea convocado por rectoria.

FUNCIONES

a) ldentificar y evaluar riesgos y oportunidades

b) Realizar el seguimiento de los indicadores de calidad y corregir desviaciones.

c) Revisar cumplimiento de objetivos de calidad

d) Realizar y revisar anualmente la DOFA

e) Revisar y documentar anualmente el documento de las expectativas de los grupos de

interés.
f)

Determinar las actividades correspondientes al cumplimiento del Plan Estratégico y al

desarrollo del Plan Operativo Anual.
g) Supervisar las posibles quejas y sugerencias de clientes.
h) Hacer un seguimiento y solucionar No Conformidades y Acciones correctoras.

)
)

Lievar a cabo mejoras en los procesos del sistema de gestion de calidad.
Supervisar y hacer seguimiento del mantenimiento de equipos e instalaciones.

k) Identificar necesidades de formacion del personal.

Evaluar la

)

eficacia de las acciones formativas.

m) Supervisar los resultados de las auditorias.

n) Recopilar datos para la realizacion del informe de revision por direccion.

o) Realizar el informe de revisidn del sistema de gestion de calidad.

p) Servir de érgano consultor a la Rectoria en las actividades de mantenimiento de
funcionamiento del Sistema de Gestidon de Calidad.

E‘rﬁ:‘,b’e del | 411. ASAMBLEA DE ESTUDIANTES

Conformado | Estard integrado por:

por: Estudiantes matriculados de 1st a 11th del Gimnasio Los Almendros.

Rol: Espacio de encuentro y participaciéon activa, donde los estudiantes
pueden dialogar, expresar sus opiniones, evaluar, plantear inquietudes y
proponer soluciones a problemas comunes, todo en favor de la sana
convivencia escolar.

Periodicidad | La Asamblea de Estudiantes se reunird ordinariamente mdximo en (3) tres

de reunion:

sesiones al ano; en el lugar, dia y hora que él mismo senale, y en sesion




M PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA, TALENTO ADMVA, HUM-MP-02
‘}.I'[' HUMANO Version 10

MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES DE CARGO 26/08/2024

extraordinaria cuando sea convocado por rectoria y los representantes
escolares.

FUNCIONES

f)

Ejercer su rol de representacion estudiantil ante las autoridades de la institucién,
asegurando que las opiniones, inquietudes y propuestas de los estudiantes sean
escuchadas y consideradas.

Expresar ideas y opiniones en los debates relacionados con situaciones que afectan a
la comunidad almendrina, buscando soluciones justas que favorezcan la convivencia.
Coordinar actividades institucionales como, por ejemplo, organizacién de eventos
culturales, deportivos, académicos y de integracion, izadas de bandera, elecciones
estudiantiles, entre otras, fomentando la participaciéon y el companerismo enfre los
estudiantes.

Liderar el proceso de elecciones estudiantiles garantizando la participacion
democrdatica entre los estudiantes.

Participar activamente de los procesos de evaluacion de desempeno de los
representantes estudiantiles como el personero, vicepersonero y los veedores, asi como
en la evaluacion de los docentes y los servicios ofrecidos por el colegio.

Fomentar los valores almendrinos entre los estudiantes, promoviendo una cultura de
respeto, inclusion, y compromiso con el bienestar colectivo en la comunidad
almendrina.

Nombre del
Ente:

4.12. CONSEJO ESTUDIANTIL

Conformado | Estard integrado por:

por: Un representante de cada uno de los grados ofrecidos por la Institucion de
3rd a 11th elegidos mediante votacion secreta.
El estudiante elegido en el grado tercero, representard ante este Consejo,
a los estudiantes de los grados 1sty 2nd.

Rol: Mdaximo odrgano colegiado de participacion estudiantil  elegidos

democrdticamente mediante votacidn secreta encargados de
representar y promover los infereses y necesidades de los estudiantes
confribuyendo a la mejora continua de la comunidad educativa.

Periodicidad | EI Consejo estudiantil se reunird ordinariamente de acuerdo con el
de reunién: cronograma socializado y aprobado durante la primera reunién del ano

escolar, en el lugar, dia y hora establecidos. También convocar sesiones
extraordinarias cuando sea necesario a solicitud del responsable del
Proyecto Educacién para la Democracia y los representantes estudiantiles.

FUNCIONES

Representar a la Institucidn en todos los actos y ceremonias que se celebran durante el
ano, ya sea dentro o fuera del establecimiento.

Velar por la aplicacién y vivencia de los principios, creencias y valores de la Institucion.
Participar en la elaboraciéon de los proyectos pedagdgicos.

Utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento.

Recibir capacitacién, apoyo y orientacidn para liderar creativamente la
representacion adquirida.
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f)

Motivar permanentemente a los estudiantes hacia un mejoramiento en su proceso de
formacién integral.

g) Colaborar con el personero de los Estudiantes, en las labores propias de su cargo.

h) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil y las demds actividades afines o complementarias.

i) Participar en la planeacién, ejecuciéon y evaluacion de actividades escolares.

j) El consejo Estudiantil contard con una organizacion la cual estard compuesta como
minimo por un presidente y un secretario.

k) Elegir el representante del estudiante ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

l) Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

E'r:’t’;bre del | 4.13. PERSONERO ESTUDIANTIL

Conformado | Representante de los estudiantes, elegido democraticamente por votacion

por: secreta, para un periodo de un ano escolar.
El estudiante elegido como personero es del grado Undécimo.
Rol: Encargado de representar los intereses y defender los derechos de los

estudiantes dentro del colegio buscando la mejora del ambiente escolar.

Periodicidad | El personero estudiantil se reunird de manera ordinaria minimo una vez al
de reunién: | mes con las instancias correspondientes del gobierno escolar, y de forma

extraordinaria, segun la cantidad de tareas y proyectos establecidos en su
plan de gobierno.

FUNCIONES

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g

h)

Actuar como lider de todos los estudiantes ante las directivas del colegio, el consejo
estudiantil y otros érganos del gobierno escolar con la finalidad de representar vy
defender los derechos e intereses de sus companeros.

Obrar conforme a los valores y a las normas exigidas en el Manual de Convivencia.
Promover el cumplimiento de los derechos consagrados en la Constitucién politica, las
leyes colombianas y las normas del Manual de Convivencia.

Proponer soluciones justas y pacificas en conflictos entre estudiantes o entre
estudiantes y profesores.

Recibir y evaluar oportunamente las quejas, reclamos y/o propuestas presentadas por
los estudiantes sobre lesiones a sus derechos o las que formule cualquier persona de la
comunidad acerca del incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.
Presentar ante la rectora o demds directivos las solicitudes de oficio o a peticion de
parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar
el cumplimiento de sus deberes, asi como propuestas estudiantiles de modificacién al
Manual de Convivencia que conlleven el mejoramiento académico, convivencial y
emocional de todos los estudiantes.

Presentar conjuntamente con el Consejo Estudiantil y su presidente, propuestas que
propendan al mejoramiento institucional.

Fomentar la parficipacion de los estudiantes en las diferentes actividades académicas,
culturales y deportivas del colegio, y en iniciativas que beneficien a la comunidad
educativa.
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i)
)

Organizar espacios de estudio y divulgacion del Manual de Convivencia.
Participar de manera proactiva en los comités a los cuales sea invitado por el rector o

el Consejo Académico.

k) Rendir informe acerca del cumplimiento de su funcién y de su plan de gobiermo al
terminar el ano escolar al consejo estudiantil y al Comité Electoral.
[) Ser miembro del Consejo Directivo de la Institucion.
E‘r“’t":bre del | 4.14. VICE PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
Conformado | Representante de los estudiantes elegido democrdticamente en féormula
por: simultdnea junto con el personero/a para un periodo de un ano escolar.
El estudiante elegido como vicepersonero es del grado Décimo.
Rol: Encargado de apoyar y respaldar la gestion del personero estudiantil
durante el ano escolar.
Periodicidad | El vicepersonero estudiantil se reunird de manera ordinaria minimo una vez
de reunién: | almescon lasinstancias correspondientes del gobierno escolar, y de forma
extraordinaria, segun la cantidad de tareas y proyectos establecidos en el
plan de gobierno del personero.

FUNCIONES

a) Trabajar en equipo con el personero en el desarrollo del plan de gobierno establecido
para el ano escolar.

b) Asumir las responsabilidades y funciones del personero estudiantil en caso de ausencia
temporal o definitiva.

c) Obrar conforme a los valores y a las normas exigidas en el Manual de Convivencia.

d) Mantener un buen nivel de rendimiento académico y comportamental.

e) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes consagrados
en la Constitucion politica, las leyes y el Manual de Convivencia.

f) Fomentarla participacion de los estudiantes en las diferentes actividades académicas,
culturales y deportivas del colegio, y en iniciativas que beneficien a la comunidad
educativa, en coordinaciéon con el personero y otras instancias del colegio.

g) Organizar espacios de estudio y divulgacién del Manual de Convivencia.

h) Participar de manera proactiva en los comités a los cuales sea invitado por rectoria o
el Consejo Académico.

i) Actuar como representante del estudiantado en reuniones o eventos cuando el
personero no esté disponible.

j) Serla primera autoridad estudiantil al inicio del siguiente ano escolar.

E';:‘:b’e del | 4.15. PERSONERO JUNIOR - SECCION PRIMARIA

Conformado | Representante de los estudiantes de la bdsica primaria elegido

por: democrdticamente por votacion secreta, para un periodo de un ano
escolar.
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El estudiante elegido como personero Junior de la Seccién de primaria es
del grado quinto.

Rol:

Encargado de representar los intereses y defender los derechos de los
estudiantes de bdsica primaria dentro del colegio buscando la mejora del
ambiente escolar.

Periodicidad | El personero Junior de la Seccion de primaria se reunird de manera
de reunién: ordinaria minimo una vez al mes con las instancias correspondientes del

gobierno escolar, y de forma extraordinaria, segun la cantidad de tareas
y proyectos establecidos en su plan de gobierno.

FUNCIONES

a)

b)

c)
d)
e)
f)

e)
h)
i)

Apoyar las iniciativas y propuestas del personero elegido por todos los estudiantes. En
ningun caso los dos entes podrdn estar en desacuerdo o en controversia sobre las
acftividades y su desarrollo.

Proponer y desarrollar un plan de frabajo enfocado a las necesidades de la seccidon
primaria.

Promover el sentido de pertenencia e identidad por la Institucién.

Ser vocero de la seccion primaria anfe el Consejo Estudiantil.

Ser mediador en la solucién de conflictos que se presenten entre sus companeros.

Ser vocero de sus companeros para exponer inquietudes frente a los profesores.

Velar por el buen uso de los recursos diddcticos, inmueble y servicios del saldn.
Promover los derechos de sus companeros.

Incentivar los deberes que tienen sus companeros.

Nombre del
Ente:

4.16. REPRESENTANTE DE CURSO

Conformado | Estudiantes de 3rd a 11th elegidos mediante votacion secreta.

por:

En caso de ausencia prolongada y/o retiro, asumird sus funciones el
estudiante que haya obtenido el segundo lugar en la votacién. En caso
de que este Ultimo no quiera asumir el cargo, el Comité Electoral
convocard a nuevas elecciones, dejando constancia en actas.

Rol:

Encargado de ser la voz de su curso en el Consejo Estudiantil.

Periodicidad | Los representantes de curso se reunirdn de acuerdo a las convocatorias
de reunién: que realice el Consejo estudiantil.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

Proponer y desarrollar un plan de frabajo enfocado a las hecesidades de su curso.
Promover el sentido de pertenencia e identidad por la Institucion.

Ser vocero de sus companeros ante el Consejo Estudiantil.

Asumir un liderazgo responsable en ausencia del docente, promoviendo el orden y
autonomia en las actividades académicas y de convivencia, asi como informar a los
directores la ausencia del docente.

Ser mediador en la solucion de conflictos que se presenten entre sus companeros.

Ser vocero de sus companeros para exponer inquietudes frente a los profesores.
Promover un buen ambiente de frabajo en el salén.

Velar por el buen uso de los recursos diddacticos, inmueble y servicios del salén.
Promover los derechos de sus companeros.
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i) Incentivar los deberes que tienen sus companeros.

k) Incentivar con sus ideas el trabajo en equipo de las diferentes actividades a realizar.
[)  Mantener una comunicacion permanente con su director de grupo.

m) Asistir puntualmente a las reuniones del Consejo Estudiantil.

:E“°tmb’e del | 4.17. VEEDORES ESTUDIANTILES

nte:

Conformado | Estudiantes de 3rd a 11th elegidos mediante votacioén secreta.

por:
Se elegirdn democrdticamente solo tres (3) veedores por grado.

Rol: Encargados de ejercer vigilancia sobre el desempeno de los
representantes de curso y el desarrollo de sus propuestas.

Periodicidad | Los veedores estudiantiles se reunirdn de acuerdo alas convocatorias que

de reunién: realice el Consejo estudiantil o rectoria.

FUNCIONES

a) Conocer los programas de sus representantes de curso.

b) Solicitar asesoria y asistencia técnica para el ejercicio de sus funciones.

c) Solicitar a los representantes de curso la adopcién de los mecanismos correctivos ante
sus irregularidades en el cumplimiento de sus propuestas.

d) Recibir los informes, observaciones y sugerencias presentadas por sus companeros de
curso relacionadas con el desempeno del representante de curso.

e) Comunicar ante el consejo estudiantil, los avances de los procesos de control y
vigilancia que se estan realizando a los representantes de curso.

f) Denunciar ante el Consejo Estudiantil, personero de los estudiantes y el Comité
electoral, los hechos o actuaciones irregulares de los representantes de curso e incluso
si el caso lo amerita solicitar la revocatoria del cargo.

E':tg‘:bre del | 4.18. ASAMBLEA DE EXALUMNOS

Conformado | Estard integrado por:

por: Rectoria y los graduados como bachilleres desde el ano 1996 hasta la
actualidad.

Rol: Espacio de encuentro que fortalece los lazos entre el colegio y sus
graduados. A fravés de reuniones y eventos sociales, deportivos,
académicos y culturales, se promueve la participacidn activa de los
egresados con las actividades escolares.

Periodicidad | La Asamblea de Ex alumnos se reunird ordinariamente maximo en dos (2)

de reunidn: sesiones al ano; en el lugar, dia y hora que él mismo senale, y en sesion

extraordinaria cuando sea convocado por rectoria.

FUNCIONES

a) Participar en las actividades y eventos escolares organizados por el colegio, ayudando
a fortalecer la comunidad y el sentido de pertenencia.
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b) Ofrecer charlas y conferencias a los estudiantes del colegio, compartiendo
experiencias y conocimientos que orienten a las nuevas generaciones almendrinas en
su desarrollo académico y profesional.

c) Ayudar a preservar la historia y las tradiciones del colegio, asegurando que se
mantengan vivas para futuras generaciones.

d) Representar al colegio en el dmbito profesional, promoviendo la imagen vy los valores
adquiridos durante su vida escolar.

I'::t':,b’e del | 4 19. ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA

Conformado | Estard integrada por la totalidad de los padres familia del colegio.

por:

Rol: Espacio de encuentro que fomenta la participacion activa de las familias

en el proceso educativo de sus hijos.

Periodicidad La Asamblea de Padres de familia se reunird ordinariomente dos veces al

de reunién: ano; en el lugar, dia y hora que la rectoria senale, y en sesion
extraordinaria cuando sea convocado por rectoria.
FUNCIONES

a) Cumplir con la responsabilidad del ejercicio de sus deberes y derechos en relaciéon con
el proceso educativo de sus hijos.

b) Expresar sus opiniones, sugerencias y preocupaciones sobre la gestion del colegio,
contribuyendo asi a la toma de decisiones que afecten la educacion y bienestar de
los estudiantes.

c) Participar activamente de los procesos de evaluacién de desempeno del colegio en
cada trimestre, tanto en términos académicos como en la gestion administrativa, y
hacer recomendaciones para mejorar.

d) Fomentar la participaciéon de los padres en las actividades escolares promoviendo una

relacion cercana entre las familias y el colegio.

I'E"r:’t:b’e del | 420. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (ASOPAGLA)
Conformado | Estard integrado por los padres de familia o acudientes de los estudiantes
por: del colegio que quieren pertenecer a la asociacion.

Rol: Entidad juridica de derecho privado, sin dnimo de lucro, que se constituye

por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes
maltriculados en el colegio.

Periodicidad | La Asociacion de Padres de Familia (ASOPAGLA) se reunird
de reunién: ordinariamente una vez al ano, dentro de los primeros fres (3) meses del
ano lectivo, en la fecha en que lo determine la Junta Directiva. Sino se
convocare, se reunird por derecho propio, el Ultimo dia hdbil del tercer
mes del ano lectivo.

Podrd reunirse en forma extraordinaria cuando sea citada por el
Presidente de la Junta Directiva o el Revisor Fiscal.

FUNCIONES
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a)
b)
c)
d)
e)

f)

Contribuir activamente con EL GIMNASIO para el logro de los fines y la mision que éste
se propone redlizar en la formacién integral de sus alumnos.

Impulsar la integracion de la comunidad educativa compuesta por educandos,
educadores y padres de familia.

Contribuir en lograr el buen rendimiento académico y disciplinario de sus hijos,
estableciendo verdaderos lazos de comprension y cooperacion con los educadores.
Contribuir en la formacidn de valores enmarcados dentro de principios democraticos
y éticos que propendan hacia una cultura de la paz.

Propiciar la realizacion de actos culturales y deportivos que contribuyan a un desarrollo
humanistico integral.

Fomentar la adopcidn de una posicidon critica ante el entforno, facilitando,
proponiendo y organizando experiencias que sensibilicen el educando, ante las
coyunturas politicas, econdmicas, sociales, artisticas, en fin, hacia toda manifestacion
cultural, entendida ésta como la interaccién del hombre con el medio y con sus
semejantes.

Nombre del
Ente:

4.21. JUNTA DIRECTIVA DE ASOPAGLA

Conformado | Estard integrado por siete (7) miembros principales nombrados por la

por:

Asamblea General de Padres de Familia para un periodo de un ano:
El Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y tres (3) Vocales.

Objetivo: La Junta Directiva es el érgano ejecutor y de administracion permanente

de la Asociacion de Padres de familia.

Periodicidad La Junta Directiva se reunird ordinariomente una vez al mes en la sede del

de reunién: Gimnasio o en el lugar que acuerde la misma Junta. Y
extraordinariamente cuando sea citada por dos 0 mds de sus miembros,
por la Asamblea General o el Revisor Fiscal.

FUNCIONES

a) Ejecutar las actividades trazadas por la Asamblea General.

b) Planificar y organizar las actividades de la ASOCIACION tendientes al desarrollo de sus
objetivos.

c) Administrar los bienes de la ASOCIACION y promover el fortalecimiento de su
patrimonio a fin de poder desarrollar sus objetivos y vigilar que la contabilidad se
encuentre al dia y de conformidad con las disposiciones legales y estatutarias.

d) Informar oportunamente a los asociados de todas las actividades y asuntos de interés
de la ASOCIACION.

e) Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos para el periodo de su ejercicio y
presentarlo ala Asamblea General.

f) Presentar a la Asamblea General un informe anual o los periodos que le sean
solicitados, sobre las actividades desarrolladas y la situacion general de la
ASOCIACION

g) Fijar el valor de las cuotas o contribuciones necesarias para el desarrollo de las
actividades de la Asociacion.

h) Colaborar en forma decidida con el Gimnasio en la realizacion de los programas

especiales para padres de familia, Escuela de Padres, manejo del medio ambiente,
defensa de patrimonio actual, etc.
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i)
)

Autorizar al presidente de la Junta Directiva para celebrar actos o contratos cuya
cuantia excede a lo autorizado en estos estatutos.
Fijar la fecha de reunién ordinaria de la Asamblea General.

k) Y todo lo que la ley permite.
E':t:‘,b’e del | 422 CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA - DELEGADOS DE CURSO
Conformado | Estard integrado por minimo uno (1) y méaximo tres (3) padres de familia
por: por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo.
Objetivo: El Consejo de Padres de Familia o delegados de grado, es un érgano de

parficipacion de los padres de familia del establecimiento educativo
destinado a asegurar su continua participaciéon en el proceso educativo
y a elevar los resultados de calidad del servicio.

Periodicidad | El Consejo de Padres de Familia o delegados de grado se reunird
de reunidn: ordinariamente como minimo tres veces al ano por convocatoria de

rectoria o por derecho propio en el lugar, dia y hora que rectoria senale,
y en sesion extraordinaria cuando sea convocado por rectoria.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

f)

g
h)

)

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

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.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes
en las distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.
Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompanamiento alos estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la prdactica de hdbitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especiaimente aquellas destinadas a
promover los derechos del nino.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad vy
concertacioén entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

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

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

Elegir al padre de familia que participard en la comisidon de evaluaciéon y promocion
de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

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.
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k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcidn establecida en el pardgrafo 2 del artficulo
9 del presente decreto.

:::t:bre del | 423 ASAMBLEA DE DOCENTES

Conformado | Estard integrada por todos los docentes que hacen parte del Gimnasio

por: Los Almendros.

Rol: Es el érgano encargado de asegurar y garantizar la participacion de los
docentes en la construccion, desarrollo y seguimiento del Proyecto
Educativo Institucional.

Periodicidad | La Asamblea de docentes se reunird de acuerdo al cronograma

de reunién: establecido por rectoria.

FUNCIONES

a) Apoyar al Rector, al Equipo Directivo, al Consejo Académico y al Comité de
Convivencia Escolar en las decisiones que tengan que ver con el mejoramiento de la
calidad académica y humana de los estudiantes.

b) Plantear propuestas de mejoramiento a los planes de estudio programados para cada
drea; verificar su ejecucion y desarrollo.

c) Fomentar, participar y estimular el buen funcionamiento de la institucién educativa.

d) Planear el desarrollo de actividades que conduzcan a la vivencia de los valores
sociales, civicos, patrios, morales y éticos, y la sana convivencia en toda la comunidad.

e) Servir de érgano consultor en nuevas propuestas para ajustar y desarrollar el Proyecto
Educativo Institucional.

Nombre del
Ente:

4.24. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLA)

Conformado
por:

Estard integrado por dos (2) trabajadores representantes del empleador,
gue éste designard directamente y sus suplentes, asi mismo se elegirdn dos
(2) trabajadores representantes de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes, que serdn elegidos por voto popular, en el cual, se exprese la
eleccion de manera libre y espontdnea de los frabajadores. De esa
manera, habria cuatro (4) integrantes principales y cuatro (4) integrantes
suplentes, ocho (08) en total.

Rol:

Se conforma como medida preventiva y correctiva frente al acoso laboral
a fin de que se fomenten relaciones sociales positivas y contribuyan a
proteger alos trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, segun lo establecido en la Resoluciéon 652
de 2012y con las funciones establecidas en la ley 1010 de 20156.

Periodicidad
de reunion:

El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes y serd
convocada por el presidente del comité.
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Se reunird extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion (solicitud de andlisis de caso, por queja de
acoso laboral) y podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

e)

h)

)

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la institucion.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar vy
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de convivencia laboral
deberd remitir la queja a rectoria de la Corporacion Gimnasio Los Aimendros, cerrard
el caso y el trabajador podrd presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a Rectoria de la Corporacion Gimnasio Los Almendros las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de Convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral, a las dependencias de gestion del recurso humano y seguridad
y salud en el trabajo de la institucion.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité, que incluyan estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados
a rectoria de la Corporacion Gimnasio Los Aimendros.

Nombre del
Ente:

4.25. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO (COPASST)

Conformado
por:

Estard integrado por un (1) trabajador representante del empleador, que
éste designard directamente y su suplente, asi mismo se elegird un (1)
trabajador representante de los trabajadores, con su respectivo suplente,
que serd elegido por voto popular, en el cual, se exprese la eleccién de
manera libre y espontdnea de los frabajadores. De esa manera, habria dos
(2) integrantes principales y dos (2) integrantes suplentes, cuatro (04) en
total.

Objetivo:

Organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de
Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la Institucion, a través de
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actividades de promociéon informacion y divulgacion. El COPASST debe
garantizar que los riesgos de enfermedad y accidentes derivados del
trabajo sean reducidos al minimo posible.

Periodicidad | El COPASST se reunird ordinariamente una vez al mes y sesionard con la
de reunién: mitad mdas uno de sus integrantes y serd convocada por el presidente del

comité.

Se reunird extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencién (accidentes de frabajo y enfermedades
laborales) y podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

FUNCIONES

q)
b)

c)

d)

o)

h)

)

K)
)

Proponer al colegio la adopcidén de medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la institucion educativa.
Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en
el frabajo en las actividades que éstos adelanten en la Institucién y recibir por derecho
propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo debe realizar la instituciéon educativa de acuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion vy
observancia.

Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar
su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

Visitar periodicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en
cada drea o seccion de la empresa e informar sobre la existencia de factores de riesgo
y sugerir las medidas correctivas y de confrol.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Servir como organismo de coordinacion entre la Rectoria y los trabajadores en la
solucion de los problemas relativos a la Seguridad y la Salud en el Trabagjo.

Solicitar peridédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
laborales.

Mantener un archivo de las actas de cada reunidon y demds actividades que se
desarrollen el cual estard en cualquier momento a disposicidon del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.

Realizar un plan de frabajo anual y presentar rendicion de cuentas.

Acompanar las auditorias al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

m) Las demdas funciones que le senalen las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.




