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INTRODUCCION

Con la oficina de gestion humana de la caja de compensacion familiar
COMFANORTE se construy6 el presente Manual de Funciones. EIl presente
Manual de funciones, tiene el propdésito de reflejar los objetivos, lineas de
responsabilidad y coordinacién entre todas las instancias que conforman la vida
institucional de la Institucion Educativa Colegio Comfanorte, asi como las
principales funciones que se le asignan al personal.

La elaboracion del Manual de Funciones del personal de la Institucion Educativa
Colegio Comfanorte, surge de la necesidad institucional de regular los procesos
académicos y administrativos conforme a los requerimientos actuales.

Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente como lo es el
presente manual de funciones que permita al personal orientarse en la ejecucion
de sus actividades, es necesaria y de gran utilidad para el buen funcionamiento de
toda la Institucion Educativa. El éxito de este Manual, dependerd de la
participacion comprometida y profesional de todos.

El decreto 2539 de 2005 determina los criterios del manual de funciones de
acuerdo al cargo de cada uno de los integrantes de la Institucién educativa.

Este documento lo integran varios capitulos de manera que el lector pueda
informarse acerca de los sustentos legales, la estructura organica, las principales
definiciones, asi como las funciones de cada uno de los cargos. Los cargos
detallados en el presente Manual son: Rector Colegio, Coordinador Académico,
Coordinador Psico-orientador, Coordinador de Convivencia Social, Coordinador
Bachillerato Por Ciclo, Secretaria Académica en el Colegio, Docente en el Colegio,
Auxiliar Primero en el Colegio, Auxiliar en el Colegio de Bachillerato, Auxiliar de
Enfermeria y Bibliotecaria. En este manual no se detallan algunos cargos como el
personal administrativo de servicios generales y vigilancia ya que ellos dependen
del area administrativa de la Caja de Compensacion Familiar de Norte de
Santander.
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8.2.2 EDUCACION COLEGIO

J . ~di. - |
ESTRUCTURA EDUCACION COLEGIO Cédigo: GH-Gt-Es-12
Fecha: 14/01/2025
Comfanorte PROCESO: Gestion Humana/ Gestién del Conocimiento T

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS SOCMLES

RECTOR COLEGIO

COORDNADOR
BACHILLERATO POR C
DOGENTE = 5
BACHLLERATO POR CICLOS C 0
DOCENTE TECNICO DOCENTES
¥ DOCENTE TECNOLOGICO LODICAS
BACHLLERATO POR CICLOS

COORDINADOR ACADEMICO
CENTRO EDUCATVO
COMFANORTE

COORDINADOR
DE CONVIVENCIA
SOCIAL

SECRETARIA
ACADEMICA EX EL COLEGIO

AUXLIAR
ADMINISTRATIVO

DOCENTE CENTRO
EDUCATIVO COMFANORTE

AUXILIAR
ENFERMERIA

DOCENTE TECNICO Y DOCENTE
TECNOLOGICO CENTRO
EDUCATVO COMFANORTE

AUXILIAR COLEGIO

AUTILART
= EN EL COLEGID
RTE
Aproba: Firma:
OSCAR GUILLERMO GERARDINO | = —
Director Administrativo

8.2.21 RECTOR COLEGIO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Rector Colegio

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Subdireccidén de Servicios Sociales
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OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar en el alumnado todas sus potencialidades apoyados en sus componentes administrativos,
académicos y de convivencia social de manera eficiente, eficaz, oportuna, confiable y en el
cumplimiento estricto del Direccionamiento Estratégico; la legislacion legal y normativa vigente.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno
Escolar para garantizar la oferta de servicios.

2. Establecer canales y mecanismos de comunicacién para propiciar un trato cordial y frecuente entre
los diversos grupos de personas que componen la comunidad educativa.

3. Convocar y presidir dentro de los términos legales, cada uno de los 6rganos de gobierno escolar,
para la busqueda de soluciones a los problemas previamente identificados, jerarquizados y
prioritarios para la entidad educativa.

4. Coordinar las funciones de los docentes y coordinadores para lograr la consecucion de metas de
calidad que permita un excelente servicio educativo.

5. Liderar y orientar la construccidon y ajustes correspondientes del P.E.l. Proyecto Educativo
Institucional, para garantizar una educacion con excelencia dentro de las politicas educativas
establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Garantizar el cumplimiento de los Acuerdos de servicios con los demés procesos de la Caja para
gestionar la prestacion del servicio.

7. Liderar la participacion de la comunidad educativa para la preparacion de proyectos pedagogicos y
de mejoramiento de la infraestructura del colegio, gestionando su presentacion ante las autoridades
o entidades competentes dentro de los plazos previstos.

8. Programar la asignacion académica de acuerdo a los objetivos institucionales para desarrollar la
actividad académica.

9. Preparar y sustentar los informes de revision de direccion trimestral.

10. Presupuestar y ejecutar los recursos del Colegio, para lograr su operatividad y desarrollo Ajustes
al proyecto educativo institucional

11. Fungir como interventor de contratos.

12. Hacer seguimiento a los indicadores para identificar e implementar acciones correctivas.

13. Aprobar los requisitos y documentos necesarios para el proceso de inscripcion y matricula de los
aspirantes nuevos y antiguos.

14. Firmar certificaciones de calificaciones de promocion y aprobacién del afio de cada estudiante que
le sean solicitadas.

15. Firmar oficios, circulares y correos.

16. Firmar los paz y salvo.

17. Autorizar la solicitud de carné estudiantil a través de la plataforma académica financiera.

18. Desarrollar la ceremonia para la proclamacion de bachilleres técnicos y académicos, firmar actas
de grado y diplomas.

19. Verificar y aprobar informes estadisticos de cobertura mensual.

20. Verificar y aprobar los informes trimestrales de ingresos para la Superintendencia del Subsidio
Familiar.

21. Aprobar los informes para la Revisoria fiscal del cobro del subsidio a la demanda.

22. Aprobar informe de cobro de subsidio 100% para los estudiantes del programa bachillerato por
ciclos.

23. Aprobar los reportes de novedades de horas extras mensuales del personal.

24. Verificar y aprobar el cobro de subsidio a la demanda mensual.

25. Realizar en la plantilla establecida por gestién contable el registro mensual de las becas autorizadas
por la Direccién administrativa a través de gestiéon humana.

26. Aprobar el informe mensual para la Superintendencia de Industria y Comercio de los titulares de
las bases de datos del proceso educacion colegio.

27. Aprobar el informe mensual de titulares de archivo.
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28. Analizar los registros de indicadores de gestién trimestrales en el aplicativo KAWAK.

29. Aprobar la solicitud anual de los certificados de seguridad (Bomberos), Sanidad (secretaria de
salud) y uso de suelo (Secretaria municipal de los Patios de Infraestructura y vivienda)

30. Aprobar el informe semestral de autocontrol.

31. Aprobar el formulario electrénico C600 —-DANE

32. Aprobar la informacién para el indice de precios al consumidor para el DANE.

33. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

34. Aprobar el proceso de planificacion curricular para lograr que la prestacion del servicio se cumpla
de acuerdo a los estandares establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

35. Aprobar la administracion de los entes del gobierno escolar, para que sean operables en toda la
comunidad educativa.

36. Controlar el proceso de prestacion del servicio para que se dé como esta planificado y establecer
correctivos.

37. Aprobar el decélogo de convivencia social para los estudiantes

38. Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes y estudiantes al inicio y durante la jornada.

39. Seguimiento al Coordinador para que oriente la Planeacion de areas y asignaturas.

40. Aprobar horarios de clase.

41. Participar y tomar decisiones en reuniones de desarrollo institucional.

42. Realizar planes de accion ante las Peticiones, Quejas y Reclamos que se presenten.

43. Mantener una comunicacién con la comunidad educativa para garantizar el trabajo mancomunado
y lograr la formacion integral del estudiante

44. Firmar los informes académicos y comportamentales de los estudiantes.

45. Analizar el informe de eficiencia interna.,

46. Recibir el libro de calificaciones de los informe de promocién final.

47. Aprobar la actualizacion y seguimiento a los documentos institucionales (PEI, SIEE, evaluacién
institucional y PMI).

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE LE DEBE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA ENTREGAR RESULTANTE

L . i Informe en

Informe de gestion Trimestral Jefe de Planeacion Word/Excel
Actas de comité primario Mensual Slsten:gtggrglestlon Registro en Kawak

Informe de a la SSE Mensual/ Trimestral Superintendencia de Informe en

/Anual Subsidio Familiar Word/Excel

Informe de financiero del Mensual Contabilidad Informe en

proceso Word/Excel

Planeacion de Subdirector Administrativo y Informe en

Anual . .
presupuesto Financiero Word/Excel
Informe de Revision por . Sistema de Gestion Informe en
. L Trimestral

Direccion Integral Word/Excel

Seguimiento a los planes | Mensual/ Trimestral Sistema de Gestion Registro en Kawak
de mejora /Anual Integral
Formulario electrénico . I_Depa_rtament_o Registro plataforma
C600 Anual Administrativo Nacional de DANE
Estadistica-DANE
Informe de indice de _ Departamento Informe en
Precios al consumidor Anual Admlnlstratl\{o Nacional de Word/Excel
Estadistica-DANE
Informe plataforma EVI Anual Ministerio d.e Educacion Plataforma EVI
Nacional
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Seguimiento a los planes | Mensual/ Trimestral

de mejora

/Anual Sistema de Gestién Integral Registro en Kawak

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA'Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

Validar que el proceso esté generando y proporcionando las salidas

CALIDAD

previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.
Informar a la alta direccion o a la autoridad correspondiente sobre el
desempefio del sistema de gestion de calidad y sobre las oportunidades de
mejora.
Validar que el proceso promueva el enfoque al cliente.
Validar que el SGC al implementar cambios no afecte la integridad del SGC.
Validar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y cada una
de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad de la
Corporacion.
Validar que los Objetivos de Calidad son comunicados, entendidos y
aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias
del Proceso.
Fomentar en el proceso el entendimiento de la contribucion a la eficacia del
SGC en cada uno de sus colaboradores y los beneficios de una mejora en
el desempefio.
Validar el entendimiento en los colaboradores del proceso de las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.
Mantener actualizados los métodos de seguimiento, medicion, analisis y
evaluacién que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacién.
Validar que la informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC
requeridos para la Revision por la Direccion sea entregada trasparente,
coherente y oportunamente.
Validar la correcta gestion de las no conformidades y acciones correctivas
originadas en el proceso.

Validar que el proceso mejore continuamente, aumente su eficacia y logre los

objetivos planificados

MEDIO AMBIENTE

Validar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y cada una
de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica Ambiental de la
Corporacion.
Validar que los Objetivos Ambientales son comunicados, entendidos y
aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias
del Proceso.
Promover la conciencia al interior del proceso, a cerca de los aspectos
ambientales significativos y los impactos ambientales reales o potenciales
relacionados, asociados con su trabajo.
Validar que se cumplan los requisitos legales ambientales aplicados para cada
Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.
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SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se establezcan en el plan de trabajo de su area.

Participar en la construccién y ejecucion de planes de accién de su area.
Supervisar que los trabajadores a su cargo, uso correctamente los
elementos de proteccion personal.

Reportar oportunamente las necesidades o fallas de los equipos de
emergencias o demas elementos que promueve la seguridad y salud de los
trabajadores a su cargo.

Promover la comprensién y aplicaciéon de las politicas, objetivos y normas
del SG-SST en los trabajadores y contratistas a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacibn y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para su personal a su cargo.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a su cargo a las
capacitaciones y entrenamientos del SG-SST.

En caso de accidente de trabajo, asegurar el reporte, la atencién inmediata
y el traslado a un centro asistencial del lesionado.

Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales del personal a su cargo.

Participar en las inspecciones de seguridad de su area de trabajo.

Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo del personal
a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo por parte de los trabajadores o contratistas a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la
existencia de condiciones inseguras o peligros que no hayan sido
identificados en el desarrollo de las actividades.

Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad del
personal.

Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que
ejecuten actividades para su area.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las
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partes interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la
determinacion de como cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el
establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos,
la determinacién de qué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.
+ Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacién de los peligros
y la evaluacién de los riesgos y oportunidades; la determinacién de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y cdmo hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.
« Identificar, analizar y evaluar sistematicamente los riesgos del Sistema Integral
de Gestion (Calidad — Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo)
* Tratar oportunamente los riesgos valorados y los respectivos controles
documentados para cada uno de ellos.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS

Profesional en areas de conocimiento: Bellas Artes, Ciencias de
la Salud, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de la Educacién,
Economia, Administracion, Contaduria, Ingenierias y afines.
Educacion Opcional Postgrado en areas de conocimiento: Bellas Artes, 25%
Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de
la Educacion, Economia, Administracion, Contaduria, Ingenierias
y afines.

Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestién o

CONTROL
INTERNO

Formacion Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente de 10%
la norma.
Experiencia 2322?9%2%ﬁrp)etir:ﬁr;c;izfl%k;osr)al (de los cuales 3 afios de experiencia 2504
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Tolerancia a la frustracion 80%
Proactividad 80%
Analisis de problemas 80%
Pensamiento estratégico 80%
Organizacion y planeacion 80%
Capacidad de respuesta 80%
Recursividad 80%
Persistencia 80%
Integridad 80%
Negociacién 80%
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8.2.2.1.1 SECRETARIA ACADEMICA EN EL COLEGIO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Secretaria Académica en el Colegio

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Rector Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento a los registros de los documentos de inscripcion y matricula de los nifios, nifias,

jévenes y adultos en la Instituciéon educativa Colegio Comfanorte.

1. Verificar toda la documentacion y suministrar la informacion necesaria cuando sea requerida por el
Rector para agilizar el proceso de informacion.

2. Organizar los requisitos y documentos necesarios para el proceso de inscripcién y matricula de los
aspirantes nuevos y antiguos.

3. Firmar certificaciones de calificaciones de promocion y aprobacién del afio de cada estudiante
gue le sean solicitadas.

4. Realizar oficios, circulares y correos que solicite el Rector.

5. Realizar la verificacién de los pagos para expedir paz y salvo a través del aplicativo académico
financiero.

6. Registrar los estudiantes extranjeros matriculados en el SIRE plataforma de Migracion Colombia.

7. Realizar la solicitud de carné estudiantil a través de la plataforma académica financiera.

8. Brindar informacién a los estudiantes y usuarios en general

9. Registrar el libro de acta los bachilleres promovidos.

10. Elaborar la logistica necesaria que requiera el Rector para la proclamacién de bachilleres técnicos

y académicos, firmar actas de grado y diplomas.

11. Generar el libro de matricula para consolidar la informacion de cada estudiante.

12. Elaborar estadisticas de cobertura mensual y enviarlas por correo corporativo al Rector.

13. Realizar los informes trimestrales de ingresos conjuntamente con gestién contable para la
Superintendencia del Subsidio Familiar, y enviarlo por correo corporativo al Rector.

14. Realizar los informes para la Revisoria fiscal del cobro del subsidio a la demanda y enviarlo por
correo corporativo al Rector.

15. Elaborar informe de cobro de subsidio 100% para los estudiantes del programa bachillerato por
ciclos, y enviarlo por correo corporativo al Rector.

16. Elaborar la relacion de los afiliados al convenio CAFAM vy solicitar la certificacién mensual
enviando para su validacion del aporte del 2% por correo corporativo a CAFAM y determinar los
valores para aplicar el convenio facultativo, elaborando correo corporativo a gestiéon contable y
gestién financiera- cartera.

17. Realizar los reportes de novedades de horas extras mensuales del personal del Colegio y enviarlo
por correo corporativo al Rector.

18. Elaborar el cobro de subsidio a la demanda mensual y enviarlos por correo corporativo al Rector.

19. Registrar novedades en el sistema como el cambio de categoria, retiro o cambio de jornada, grupo
para actualizarla en el aplicativo académico financiero.

20. Elaborar las requisiciones, cada vez que el Rector indique y buscar las 3 cotizaciones y registros
en el aplicativo financiero SEVEN e inspecciones de control de productos en el aplicativo
KAWAK.

21. Realizar en la plantilla establecida por gestion contable el registro mensual de las becas
autorizadas por la Direccion administrativa a través de gestién humana.

22. Realizar informe mensual para la Superintendencia de Industria y Comercio de los titulares de las
bases de datos del proceso educacién colegio y enviarlos por correo corporativo al Rector.
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Rector.

estudiante.

28. Verificar y organizar archivo de gestion.

29. Elaborar el formulario electrénico C600 —-DANE
30. Elaborar la informacion para el indice de precios al consumidor para el DANE.

31. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

23. Realizar informe mensual de titulares de archivo de gestién y enviarlos por correo corporativo al

24. Realizar registros de indicadores de gestién trimestrales en el aplicativo KAWAK.

25. Realizar la solicitud anual de los certificados de seguridad (Bomberos), Sanidad (secretaria de
salud) y uso de suelo (Secretaria municipal de los Patios de Infraestructura y vivienda)

26. Realizar el informe semestral de autocontrol y enviarlos por correo corporativo al Rector.

27. Realizar seguimiento a las érdenes de pago para que se archiven en la carpeta de cada

dependencia.
RENDICION DE CUENTAS
. CARGO AL QUE LE REGISTRO
INFORMACION A ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Requisitos de inscripcion y matricula Anual Rector Colegio Word/Excel
Mensual Rector Colegio Word/Excel
Formatos
Informes trimestrales de ingresos Trimestral Rector Colegio establecidos en la
Circular de la SSF
Informe de cobro de subsidio 100%
para los estudiantes del programa Mensual Rector Colegio Excel
bachillerato por ciclos
Los reportes de novedades de Excel formato
horas extras mensual del personal Mensual Rector Colegio establecido por
del Colegio gestién humana
Certificacion mensual de los .
afiliados a CAEAM Mensual CAFAM Plantilla de CAFAM
Informe de cobro subsidio a la . Excel fo_rmato
Mensual Rector Colegio establecido por
demanda
presupuesto
Informe para la Superintendencia de
Industria y Comercio de los titulares Mensual Rector Colegio Correo corporativo
de las bases de datos del proceso
educacion colegio
Registro mensual de las becas
aqtc_)rlza(_jas por Ia,Dlrecmon_ ) Mensual Rector Colegio PIanuIIa_gstabIeuda
administrativa a través de gestion por gestion contable
humana
Elaborar el formulario electrénico Formulario
C600 -DANE Anual DANE electronico C600
Elaborar la informacion para el
Indice de precios al consumidor Anual DANE Word/Excel
para el DANE
Informe semestral de autocontrol Mensual Rector Colegio Formato establecido

por Planeacion
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CALIDAD

Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.
Participar al interior del proceso la promocién del enfoque al cliente.
Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.
Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.
Mantener actualizados los datos que soportan la medicién, andlisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.
Participar activamente en la gestién de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso

Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

MEDIO AMBIENTE

Participar en la comunicacién, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacién.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST vy la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gué necesita seguimiento, medicion y evaluacion.
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+ Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacién de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacién se necesita comunicar y cémo hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacién de las acciones
correctivas.
» Efectuar los controles establecidos en la informacién documentada del
CONTROL INTERNO Subproceso.
+ Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion
Profesional en &reas de conocimiento: Ciencias de la
Educacion Educacion, Economia, Administracién, Contaduria, Ingenierias 25%
y afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimética (40 horas)
Formacion vigencia 3 aﬁo_s. Curso en Sistemas Integrados de_ Ges_tién 0 10%
Gestién de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente
de la norma.
E : . 2 afios de experiencia laboral (de los cuales 1 afio de
xperiencia o . 25%
experiencia en cargos relacionados)
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en Equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Auxiliar Administrativo

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Secretaria Académica de Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Orientar a los padres de familia, nifios, nifias, jévenes y adultos segln sea su informacion solicitada,
realizar las inscripciones y matriculas en el Colegio en el programa de bachillerato por ciclos y archivar
las matriculas. Asi mismo atender las solicitudes y elaboracién de constancias y certificados.
ROLES Y RESPONSABILIDADES
1. Organizar, clasificar, y archivar toda la documentacion y brindar informacién a los padres de Familia
y estudiantes para las inscripciones y matriculas del Colegio, cumpliendo con los requisitos exigidos;
generar matriculas y listados de alumnos. Garantizar la informacién necesaria cuando sea requerida
por la secretaria Académica del Colegio para elaborar los informes.
2. Atender la linea telefonica.
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Archivo Histérico de calificaciones

Realizar matriculas

Generar en el aplicativo de subsidio y aportes la validacion de categoria.

Elaborar los certificados y constancias que le sean solicitadas.

Realizar los registros en la plataforma SIFA (Sistema de informacién de familias en accion)
Organizar el archivo de gestion de todos los estudiantes del colegio matriculados.

Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

dependencia.
RENDICION DE CUENTAS \

©Co~NoO G AW

. CARGO AL QUELE REGISTRO
INFORMACION A ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Archivo de gestion de - Secretaria Archivo fisico de
. Diario . =
matriculados Académica gestion
Pantallazo desde el aplicativo o . . Validacion categoria
T Diario Auxiliar Colegio
de subsidio y/o aporte
. . Secretaria Académica I .
Listado de estudiantes . Aplicativo académico
matriculados Mensual Coor_dlnad_ores c_ie financiero
convivencia social

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICAY

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

+ Participar al interior del proceso la promocién del enfoque al cliente.

« Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacién.

« Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Mantener actualizados los datos que soportan la medicion, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.

+ Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.

+ Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso

+ Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

» Participar en la comunicacién, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacion.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

« Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

+ Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE
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e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y

riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el

trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos

escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el

SEGURIDAD Y Trabajo programadas por la Corporacion.

SALUD EN EL e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los

TRABAJO o i o . .
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gqué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

+ Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacién; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacién
de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

Efectuar los controles establecidos en la informacion documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS |

Ed 2 Tecndlogo en areas de conocimiento: ciencias de la educacion, o
ucacion la economia, administracion, contaduria y afines. 25 %
, , y
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
- vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestién o
Formacion Ggstién de Calidad (40 horas) de acuerdc?a la version vigente 10%
de la norma.
Experiencia 1 afio de experiencia laboral en cargos relacionados 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en Equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)

Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%
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8.2.2.1.1.2 AUXILIAR COLEGIO

IDENTIFICACION DEL CARGO \

Denominacidn del Cargo Auxiliar Colegio

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Secretaria Académica de Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Orientar a los padres de familia, nifios, nifias, adolescentes y adultos segin sea su informacion
solicitada, como valores de matriculas y pensiones, la categoria de cada padre afiliado a la Caja o para
no afiliados y realizar las inscripciones y matriculas para el Colegio

ROLES Y RESPONSABILIDADES |

1. Realizar el proceso de inscripcion y matricula en el aplicativo académico financiero cumpliendo con
los requisitos exigidos. Generar matriculas.

2. Organizar, clasificar, registrar y archivar toda la documentacién y suministrar la informacion
necesaria qué sea requerida por la secretaria Académica para elaborar los informes necesarios de
inscripcién y matriculas.

3. Validar la condicién de afiliado a Comfanorte y No afiliado para que genere las érdenes de pago de
matricula e igualmente gestidn financiera —facturacién generar las érdenes de pago de pensiones

con el fin de garantizar que los ingresos proyectados se cumplan en un 100%.
4. Realizar el registro de estudiantes retirados y organizar de acuerdo con las TRD.
5. Registrar en la plataforma del Ministerio de Educacion Nacional -SIMAT las matriculas dentro del
primer trimestre. Asi mismo en la plataforma del SIMPADE.
6. Enviar los correos masivos para informar a los acudientes la categoria y el valor facturado.
7. Elaborar cotizaciones para realizar requisiciones de compray servicio.
8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

dependencia.
INFORMACION A CARGO AL QUELE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Listado de estudiantes M . - Aplicativo académico
; ensual Secretaria Académica X ;
matriculados financiero
Primer trimestre y cada Aplicativo del
Registro SIMAT vez que se matricule un Secretaria Académica Ministerio de
estudiante Educacion Nacional
Primer trimestre y cada Aplicativo del
Registro SIMPADE vez que se matricule un | Secretaria Académica Ministerio de
estudiante Educacion Nacional
Pantallazo del afiliado Qada Vez que se Secretaria Académica Aplicativo de subsidio y
matricule un estudiante aportes
Correos masivos Mensual Secretaria Académica Aplicativo outlook

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

CALIDAD

Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas

aplicables para el SGC.

Participar al interior del proceso la promocién del enfoque al cliente.
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Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.
Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.
Mantener actualizados los datos que soportan la medicidn, andlisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacioén.
Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso
Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr
los objetivos planificados.

MEDIO AMBIENTE

Participar en la comunicacion, entendimiento y aplicacién en todas y cada

una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de

la Corporacién.

Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos

ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades

rutinarias y no rutinarias del Proceso.

Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos

ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST vy la planificacién para lograrlos, la determinacién de
gqué necesita seguimiento, medicién y evaluacién.

Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacién de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion

de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion
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de los incidentes y no conformidades y la determinacién de las acciones

correctivas.
« Efectuar los controles establecidos en la informacién documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
+ Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

Educacion Tecnélogo’en érea_ls_de co_rjocimiento: qiencia_s de la educacion, 25 0
la economia, administracién, contaduria y afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimética (40 horas)
vigencia 3 aﬁo_s. Curso en Sistemas Integrados de_ Ges_tién 0 10%
Gestién de Calidad (40 horas) de acuerdo a la versién vigente
de la norma.
Experiencia 1 aflo de experiencia laboral en cargos relacionados 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en Equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

Formacién

8.2.2.1.2 COORDINADOR DE BACHILLERATO POR CICLOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Coordinador Bachillerato por Ciclos

Proceso Educacién Colegio Jefe Inmediato Rector Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, orientar y controlar la labor educativa de los docentes y estudiantes del programa bachillerato

por ciclos, orientadas por el Proyecto Educativo Institucional, para llevar a los estudiantes a un

mejoramiento académico y a la obtencién de los logros.

1. Orientar el proceso de planificacion curricular para lograr que la prestacion del servicio se cumpla
de acuerdo a los estandares establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Asesorar en la administracién de los entes del gobierno escolar, para que sean operables en toda
la comunidad educativa.

3. Asesorary apoyo a los estudiantes en el cumplimiento de sus deberes en el programa bachillerato
por ciclos.

4. Mediar en los conflictos que se presenten entre estudiantes y docentes para superar dificultades
pedagdgicas.

5. Controlar el proceso de prestacién del servicio para que se dé como esta planificado y establecer

correctivos.

Realizar induccion a docentes nuevos.

Organizar y dirigir campafias de sensibilizaciéon para lograr un cambio de actitud de los estudiantes

y el compromiso social.

No
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8. Socializar el decalogo de convivencia social a los estudiantes

9. Socializar los formatos de convivencia social a los Docentes.

10. Coordinar la disciplina del programa de ciclos para lograr el desarrollo arménico de todas las
actividades programadas

11. Registrary hacer seguimiento de las diferentes situaciones de incumplimiento a la norma establecida
en el decalogo de convivencia para llevar a los estudiantes a tomar conciencia de su responsabilidad
dentro del proceso de formacion

12. Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en el decdlogo Convivencia social para
mantener el orden en todo el colegio.

13. Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes y estudiantes al inicio y durante la jornada.

14. Dialogar con los estudiantes en las aulas motivados a convivencia sana durante los periodos de
clase.

15. Liderar los ajustes al decalogo de convivencia social.

16. Orientar la Planeacion de areas y asignaturas.

17. Elaborar horarios de clase.

18. Realizar la estructuracion académica de la plataforma académica.

19. Participar en reuniones de desarrollo institucional.

20. Realizar planes de accién ante las Peticiones, Quejas y Reclamos que se presenten.

21. Mantener una comunicacion con la comunidad educativa para garantizar el trabajo mancomunado
y lograr la formacion integral del estudiante

22. Generar los informes académicos y comportamentales de los estudiantes.

23. Validar solicitudes de permiso de los estudiantes.

24. Registrar en la plataforma del ICFES a los estudiantes de ciclo V.

25. Validacién de los paz y salvos de los estudiantes al finalizar el afio.

26. Elaborar informe de eficiencia interna.

27. Elaborar Informe de promocién final

28. Realizar las validaciones de los estudiantes que lo requieran y presentar planilla con los informes
correspondientes.

29. Elaborar los informes de gestion.

30. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE LE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Informes sob_r,e los contrql_es Bimestral Rector Colegio Word/Excel
en la prestacion del servicio.
Horarios de clase Anual Rector Colegio Aplicativo académico
Lista con registros de Secretaria académica Aplicativo kawak y
. : ; Semanal ) L
asistencia de estudiantes del colegio académico
Decalogo;j(;acfetl)lnwvenma Anual Rector Colegio Aplicativo académico
Estructuracion academlqa de Anual Rector Colegio Aplicativo académico
la plataforma académica
Los informes académicosy Semestral Rector Colegio Aplicativo académico
comportamentales
Informe de eficiencia interna Anual Rector Colegio Word/Excel
Informe de promocién final Anual Rector Colegio Word/Excel
Planilla con los informes Anual Rector Colegio Word/Excel
Registro ICFES Anual Rector Colegio Plataforma ICFES
Informes de gestién Mensual Rector Colegio Drive correo Gmail
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CALIDAD

* Revisar y Verificar que el proceso esté generando y proporcionando las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

*Informar a la alta direccion o a la autoridad correspondiente sobre el
desempefio del sistema de gestion de calidad y sobre las oportunidades de
mejora.

* Revisar y Verificar que el proceso promueva el enfoque al cliente.

* Revisar y Verificar que el SGC al implementar cambios no afecte la integridad
del SGC.

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad de
la Corporacién.

* Revisar y Verificar que los Objetivos de Calidad son comunicados, entendidos
y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias del
Proceso.

* Fomentar en el proceso el entendimiento de la contribucién a la eficacia del
SGC en cada uno de sus colaboradores y los beneficios de una mejora en el
desempefio.

* Revisar y Verificar el entendimiento en los colaboradores del proceso de las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.

* Mantener actualizados los métodos de seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los Indicadores.

* Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la Corporacion.

* Revisar y Verificar que la informacién sobre el desempefio y la eficacia del SGC
requeridos para la Revision por la Direccidn, sea entregada trasparente,
coherente y oportunamente.

* Revisar y Verificar la correcta gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso.

* Revisar y Verificar que el proceso mejore continuamente, aumente su eficacia
y logre los objetivos planificados.

* Realizar seguimiento a los compromisos ante el SGI.

MEDIO AMBIENTE

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica Ambiental de
la Corporacioén.

*Revisar y Verificar que los Objetivos Ambientales son comunicados,
entendidos y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no
rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales
reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

* Revisar y Verificar que se cumplan los requisitos legales ambientales aplicados
para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

e Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

e Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se establezcan en el plan de trabajo de su area.

e Participar en la construccion y ejecucién de planes de accidn de su area.

e Supervisar que los trabajadores a su cargo, uso correctamente los
elementos de proteccion personal.
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Reportar oportunamente las necesidades o fallas de los equipos de
emergencias o demas elementos que promueve la seguridad y salud de
los trabajadores a su cargo.

Promover la comprension y aplicacion de las politicas, objetivos y normas
del SG-SST en los trabajadores y contratistas a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para su personal a su cargo.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a su cargo a las
capacitaciones y entrenamientos del SG-SST.

En caso de accidente de trabajo, asegurar el reporte, la atencién inmediata
y el traslado a un centro asistencial del lesionado.

Participar en la investigaciéon de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales del personal a su cargo.

Participar en las inspecciones de seguridad de su area de trabajo.

Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo del personal
a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo por parte de los trabajadores o contratistas a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la
existencia de condiciones inseguras o peligros que no hayan sido
identificados en el desarrollo de las actividades.

Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad
del personal.

Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que
ejecuten actividades para su area.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la
determinacion de cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el
establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos,
la determinacion de qué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.
Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los

peligros y la evaluacién de los riesgos y oportunidades; la determinacion
de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos parala SST; la
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determinacion de qué informacion se necesita comunicar y cémo hacerlo;
la determinacion de medidas de control y su implementacion y uso
eficaces; la investigacion de los incidentes y no conformidades y la
determinacion de las acciones correctivas.
« |dentificar, analizar y evaluar sistematicamente los riesgos del Sistema Integral
de Gestion (Calidad — Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo)
CONTROL INTERNO |« Tratar oportunamente los riesgos valorados y los respectivos controles
documentados para cada uno de ellos.
* Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacién
Profesional en areas de conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Educacion,
Educacion Matgmancas y Ciencias ,Naturales, Inge_nle_:rlas. y _afln_es. 25 0
Opcional Postgrado en areas de conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Educacion,
Matematicas y Ciencias Naturales, Ingenierias y afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
.. vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestién o
Formacion Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la versién vigente 10%
de la norma.
E Lo 3 afios de experiencia laboral (de los cuales 1 afio de
xperiencia o . 25%
experiencia en cargos relacionados)
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacién y planeacion 80%
Recursividad 80%
Analisis de problemas 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.2.1DOCENTE BACHILLERATO POR CICLOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Docente Bachillerato por Ciclos

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Coordinador Bachillerato por Ciclos

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar el proceso curricular de las areas de conocimiento y de los proyectos pedagdgicos
Contemplados en el plan de estudio, para garantizar el cumplimiento de los objetivos en la prestacién
del servicio educativo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES
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1. Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso curricular en cada una de las areas mediante la
elaboracidn técnica de los planes de area, de asignatura y de clase para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oferta de servicio.

Orientar y propiciar el manejo de habitos de estudio adecuados.

Ejercer control y acompafiamiento sobre los avances, logros y dificultades de los estudiantes para
establecer los correctivos pertinentes y los planes de refuerzo y nivelacion.

Preparar y desarrollar las clases para facilitar el aprendizaje y el alcance de logros en los estudiantes.
Nivelar a los estudiantes con debilidades académicas.

Participar activamente en las comisiones de evaluacion y promaocion para contribuir al desarrollo del
proceso de formacion integral.

Llevar registro de asistencia de los estudiantes.

Alimentar y registrar en la plataforma académica las valoraciones de los estudiantes y los indicadores
de desempefio.

9. Elaborar proyectos pedagdgicos.

10. Presentar reportes solicitados por el Coordinador y la Rectoria.

11. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

wn

o ok

© N

dependencia.
RENDICION DE CUENTAS
INFORMACION A CARGO AL QUELE
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR REGISTRO RESULTANTE
Coordinador académico
de ciclos
Guias de aprendizaje Semestral Coordmador academico Digital
de ciclos
, . Coordinador académico .
Proyectos pedagégicos Semestral de ciclos Digital
Informes académicos Semestral Coordmggzgcallggdemmo Aplicativo académico
Planilla de asistencia Coordinador académico L P
. Semanal : Aplicativo académico
estudiantes de ciclos
Acta de comision de Coordinador académico
evaluacion de Semestral . Word/Excel
) de ciclos
estudiantes

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

» Participar al interior del proceso la promocion del enfoque al cliente.

» Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad

CALIDAD de la Corporacion.

« Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

*+ Mantener actualizados los datos que soportan la medicidn, analisis y
evaluacién que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
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« Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.

+ Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones

correctivas originadas en el proceso

Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

+ Participar en la comunicacion, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacion.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos

MEDIO AMBIENTE am_bier_1tales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG—SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el

SEGURIDAD Y Trabajo programadas por la Corporacion.
S'A_I‘_Ihli%iJNOEL e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los

siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gué necesita seguimiento, medicion y evaluacion.

+ Enfatizar la participacién de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacién de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacién se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

Efectuar los controles establecidos en la informacion documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.

Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS

Profesional en areas de conocimiento: Ciencias Sociales y

Educacion 25 %

Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Salud, Ciencias de la
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Educacion, Matematicas y Ciencias Naturales, Ingenierias y
afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
- vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o
Formacion Ggstién de Calidad (40 horas) de acuerdoga la version vigente 10%
de la norma.
Experiencia Experiencia profesional en docencia de 1 afio. 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacion expresion 80%

8.2.2.1.2.2 DOCENTE TECNICO Y DOCENTE TECNOLOGO BACHILLERATO POR CICLOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del Cargo Docente técnico y Docente tecndlogo bachillerato por Ciclos

1.

our wp

o N

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Coordinador Bachillerato por Ciclos

Desarrollar el proceso curricular de las areas de conocimiento y de los proyectos pedagdgicos
Contemplados en el plan de estudio, para garantizar el cumplimiento de los objetivos en la prestacion
del servicio educativo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso curricular en cada una de las areas mediante la
elaboracidn técnica de los planes de &rea, de asignatura y de clase para garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la oferta de servicio.

Orientar y propiciar el manejo de habitos de estudio adecuados.

Ejercer control y acompafiamiento sobre los avances, logros y dificultades de los estudiantes para
establecer los correctivos pertinentes y los planes de refuerzo y nivelacion.

Preparar y desarrollar las clases para facilitar el aprendizaje y el alcance de logros en los estudiantes.
Nivelar a los estudiantes con debilidades académicas.

Participar activamente en las comisiones de evaluacién y promocién para contribuir al desarrollo del
proceso de formacién integral.

Llevar registro de asistencia de los estudiantes.

Alimentar y registrar en la plataforma académica las valoraciones de los estudiantes y los indicadores
de desempefio.

Presentar reportes solicitados por el Coordinador y la Rectoria.

dependencia.

RENDICION DE CUENTAS

Tomado del documento original GH-Gt-Mn-4 MANUAL DE PERFILES DE CARGO Pag. 357 a 414



. Cadigo: GH-Gt-Mn-4
it MANUAL DE PERFILES DE CARGO
. : _ — Fecha: 28/01/2025
Comfanorte PROCESO: Gestion Humana / Gestion del Conocimiento
e Version: 9
INFORMACION A CARGO AL QUELE
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR REGISTRO RESULTANTE
Planes de asignatura 'y Coordinador académico -
Semestral . Digital
planes de aula de ciclos
Guias de aprendizaje Semestral Coordmador academico Digital
de ciclos
Informes académicos Semestral Coordlnsgc():zcellggdemlco Aplicativo académico
Planilla de_a5|sten0|a Semanal Coordlnador académico Aplicativo académico
estudiantes de ciclos
Acta de comision de . .
evaluacioén de Semestral Coordmador academico Word/Excel
) de ciclos
estudiantes

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

+ Participar al interior del proceso la promocion del enfoque al cliente.

+ Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.

« Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Mantener actualizados los datos que soportan la medicién, andlisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.

+ Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacioén.

+ Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso

+ Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

+ Participar en la comunicacién, entendimiento y aplicacién en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.
SEGURIDAD Y . . L
SALUD EN EL . Sumlnl-strar |nfor.maC|on clara, veraz 'y compIeFa sobrg su estado Qe salud.
TRABAJO e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacién.

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE
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e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

o Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos, la determinacién de
gqué necesita seguimiento, medicién y evaluacién.

+ Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y cémo hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

Efectuar los controles establecidos en la informacion documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS

Técnicos y tecnblogos en areas de conocimiento: Ciencias
- Sociales y Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Salud,
Educacion Ciencias de la Educacion, Mateméticas y Ciencias Naturales, 25 %
Ingenierias y Afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
Formacion vigem;ia 3 aﬁo_s. Curso en Sistemas Integrados de_pes_tién o] 10%
Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente
de la norma.
Experiencia Experiencia profesional en docencia de 1 afio. 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacion expresion 80%
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8.2.2.1.3 COORDINADOR ACADEMICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Coordinador Académico

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Rector Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, orientar y controlar la labor educativa de los docentes y estudiantes de la institucion,
orientadas por el Proyecto Educativo Institucional, para llevar a los estudiantes a un mejoramiento
académico y a la obtencién de los logros promocionales.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Orientar el proceso de planificacion curricular para lograr que la prestacion del servicio se cumpla
de acuerdo a los estandares establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Realizar asignacion académica, horarios y cronograma de actividades.

3. Realizar actualizacion y seguimiento a los documentos institucionales (PEI, SIEE, evaluacion
institucional y PMI).

4. Realizar seguimiento a la planeacién de las éareas, asignaturas, plan de aula y proyectos

transversales realizado por los docentes.

Planificacion y cronograma del gobierno escolar, para que sean operables en toda la comunidad

educativa.

6. Controlar cumplimiento de laboratorios de matematicas y ciencias.

7. Realizar induccion a docentes nuevos.

8. Realizar reuniones de desarrollo institucional, comisién de evaluacion y entrega de calificaciones.

9. Organizar reuniones de entrega de calificaciones.

10. Controlar la plataforma académica con el apoyo del auxiliar primero.

11. Elaborar el informe de becas SIEE, auxilio de estudio- caja y talentos.

12. Realizar la estadistica de promocién de estudiantes.

13. Realizar la inscripcién de los estudiantes de grado 11° a la plataforma ICFES y el andlisis de los
resultados.

14. Alimentar informacién académica en las plataformas Kawak, SIMPADE, EVI Y DANE.

15. Realizar el analisis a los indicadores correspondientes al subproceso académico.

16. Asesorar a los padres de familia en la funcién de acompafamiento y apoyo que deben dar a sus
hijos para contribuir al mejoramiento académico de los estudiantes.

17. Mediar en los conflictos que se presenten entre estudiantes, docentes y padres de familia para
superar dificultades pedagdgicas.

18. Controlar el proceso de prestacion del servicio para que se dé como esta planificado y establecer
correctivos.

19. Dar solucién ante las Peticiones, Quejas y Reclamos académicas, que se presenten para ser
presentadas al rector.

20. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

o

dependencia.
INFORMACION A CARGO AL QUELE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Asignacion académica,
horarios y cronograma de Anual Rector Colegio Word/Excel
actividades
Documentos institucionales
(PEI, SIEE, evaluacion Anual Rector Colegio Word/Excel
institucional y PMI)
Boletines de calificaciones Trimestral Rector Colegio Word/Excel
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Becas SIEE, auxilio de . Secretaria académica
; , Trimestral X Word/Excel
estudio- caja y talentos del colegio
Estadistica de' promocion de Anual Secretaria academma Word/Excel
estudiantes del colegio
Indicadores de gestién Trimestral Rector Colegio Aplicativo Kawak
Analisis de los resultados .
ICEES Anual Rector Colegio Word/Excel

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICAY

SOCIALMENTE RESPONSABLE

* Revisar y Verificar que el proceso esté generando y proporcionando las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

*Informar a la alta direccion o a la autoridad correspondiente sobre el
desempefio del sistema de gestion de calidad y sobre las oportunidades de
mejora.

* Revisar y Verificar que el proceso promueva el enfoque al cliente.

* Revisar y Verificar que el SGC al implementar cambios no afecte la integridad
del SGC.

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad de
la Corporacion.

* Revisar y Verificar que los Objetivos de Calidad son comunicados, entendidos
y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias del
Proceso.

* Fomentar en el proceso el entendimiento de la contribucién a la eficacia del
SGC en cada uno de sus colaboradores y los beneficios de una mejora en el
desempefio.

* Revisar y Verificar el entendimiento en los colaboradores del proceso de las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.

* Mantener actualizados los métodos de seguimiento, medicién, analisis y
evaluacién que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los Indicadores.

« Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la Corporacion.

* Revisar y Verificar que la informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC
requeridos para la Revision por la Direccidn, sea entregada trasparente,
coherente y oportunamente.

* Revisar y Verificar la correcta gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso.

* Revisar y Verificar que el proceso mejore continuamente, aumente su eficacia
y logre los objetivos planificados.

* Realizar seguimiento a los compromisos ante el SGI.

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica Ambiental de
la Corporacion.

*Revisar y Verificar que los Objetivos Ambientales son comunicados,
entendidos y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no
rutinarias del Proceso.

« Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales
reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

* Revisar y Verificar que se cumplan los requisitos legales ambientales aplicados
para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE
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SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Participar en la actualizacion de la identificacién de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos.

Liderar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se establezcan en el plan de trabajo de su area.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion de su area.
Supervisar que los trabajadores a su cargo, uso correctamente los
elementos de proteccion personal.

Reportar oportunamente las necesidades o fallas de los equipos de
emergencias o demas elementos que promueve la seguridad y salud de
los trabajadores a su cargo.

Promover la comprension y aplicacion de las politicas, objetivos y normas
del SG-SST en los trabajadores y contratistas a su cargo.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para su personal a su cargo.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a su cargo a las
capacitaciones y entrenamientos del SG-SST.

En caso de accidente de trabajo, asegurar el reporte, la atencién inmediata
y el traslado a un centro asistencial del lesionado.

Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales del personal a su cargo.

Participar en las inspecciones de seguridad de su area de trabajo.

Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo del personal
a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo por parte de los trabajadores o contratistas a su cargo.

Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la
existencia de condiciones inseguras o peligros que no hayan sido
identificados en el desarrollo de las actividades.

Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad
del personal.

Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que
ejecuten actividades para su area.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las
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partes interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la
determinacion de cdmo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el
establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos,
la determinacion de qué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

e Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los
peligros y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion
de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la
determinacion de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo;
la determinacion de medidas de control y su implementacion y uso
eficaces; la investigacién de los incidentes y no conformidades y la
determinacion de las acciones correctivas.

« Identificar, analizar y evaluar sistematicamente los riesgos del Sistema Integral
de Gestion (Calidad — Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo)
CONTROL INTERNO |« Tratar oportunamente los riesgos valorados y los respectivos controles

documentados para cada uno de ellos.
* Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacién

COMPETENCIAS |

Profesional en &reas de conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Educacion,
Educacion Matgmatlcas y Ciencias ) Naturales, Ing_en!erlas_; y afmes. 25 0
Opcional Postgrado en areas de conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Educacion,
Matematicas y Ciencias Naturales, Ingenierias y afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimética (40 horas)
. vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o
Formacion Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente 10%
de la norma.
E Lo 3 aflos de experiencia laboral (de los cuales 1 afio de
xperiencia Y . 25%
experiencia en cargos relacionados)
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Recursividad 80%
Analisis de problemas 80%
Atencibn al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.3.1DOCENTES COLEGIO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Docentes Colegio
Proceso Educacién Colegio Jefe Inmediato Coordinador Académico
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OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar el proceso curricular de las areas de conocimiento y de los proyectos pedagdgicos
contemplados en el plan de estudio y brindar soporte administrativo para contribuir con el cumplimiento
de los objetivos en la prestacion del servicio educativo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso curricular en cada una de las areas mediante la
elaboracion técnica de los planes de é&rea, de asignatura, proyectos transversales y de aula para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de la oferta de servicio.

2. Orientar y propiciar el manejo de hébitos de estudio adecuados para adquirir una cultura de
investigacion.

3. Ejercer control y acompafiamiento sobre los avances, logros y dificultades de los estudiantes para

establecer los correctivos pertinentes y los planes de refuerzo y nivelacion.

Preparar y desarrollar las clases para facilitar el aprendizaje y el alcance de logros en los estudiantes.

Nivelar en jornadas complementarias a los estudiantes con debilidades académicas.

Participar activamente en las comisiones de evaluacion y promocion para contribuir al desarrollo del

proceso de formacion integral.

7. Brindar informacion padres de familia en el horario establecido por la institucién educativa.

8. Presentar reportes solicitados por los coordinadores y la Rectoria.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

ADMINISTRATIVO

10. Manejar las plataformas virtuales de la institucion Educativa Colegio Comfanorte: Plataforma
académico, Plataforma G SUITE, Kawak.

11. Apoyar el proceso de matricula.

12. Apoyar en la preparacion de Informes internos y externos de la Institucion educativa Colegio
Comfanorte.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso.

RENDICION DE CUENTAS

o gk

. CARGO AL QUE LE REGISTRO
INFORMACION A ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Los planes de &rea, de asignatura, Anual / Coordinador
-t Word /Excel
proyectos transversales y de aula Semanal académico
Alimentar notas y cursos ylrtyales en Diario Coord!na_dor Plataforma académica
la plataforma académica académico
Boletin de calificaciones Trimestral Padres de Familia Plataforma académica
Documentos (actas) ge’ne_rados por Trimestral Coord!na_dor Word /Excel
reuniones académicas académico

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

CALIDAD » Participar al interior del proceso la promocién del enfoque al cliente.

+ Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.
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Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.
Mantener actualizados los datos que soportan la medicién, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacién.
Participar activamente en la gestién de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso
Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr
los objetivos planificados.

MEDIO AMBIENTE

Participar en la comunicacion, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacioén.

Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados
para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacién.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
como cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST vy la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacién de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y cémo hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion

de los incidentes y no conformidades y la determinacién de las acciones
correctivas.
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» Efectuar los controles establecidos en la informacion documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
+ Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS
Profesional en areas de conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Salud, Ciencias de la
Educacion Educacién, Licenciado en Educacion Basica con énfasis en 25%
Educacién Fisica, Recreacién y Deportes, Matematicas y
Ciencias Naturales, Ingenierias y afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimética (40 horas)

., vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestién o
Formacion Ggstién de Calidad (40 horas) de acuerdo e?la version vigente de 10%
la norma.
Experiencia Experiencia profesional en docencia de 1 afio. 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacioén a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacion expresion 80%

8.2.2.1.3.2DOCENTES LUDICAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Docentes Ludicas

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Coordinador Académico

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar el proceso de lidicas a los estudiantes para garantizar el cumplimiento de los objetivos en la

prestacion del servicio educativo.
ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar el proceso de ludica mediante la elaboracién del plan de
actividades vy lista de asistencia, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la oferta de
servicio.

Preparar y desarrollar las clases para facilitar el aprendizaje y el alcance de logros en los estudiantes.
Brindar informacion padres de familia sobre el avance deportico y ludico del estudiante.

Presentar reportes solicitados por coordinacion académica y la Rectoria.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

ar®N

RENDICION DE CUENTAS
CARGO AL
INFORMACION A ENTREGAR FRECUENCIA QUE LE DEBE REGISTRO RESULTANTE
ENTREGAR
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Informe de planeacion y lista de Coordinador

pic ony Mensual - Word /Excel
asistencia Académico

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA'Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

+ Participar al interior del proceso la promocion del enfoque al cliente.

« Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Mantener actualizados los datos que soportan la medicion, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.

+ Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.

+ Participar activamente en la gestién de las no conformidades y acciones

correctivas originadas en el proceso

Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

+ Participar en la comunicacién, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

SEGURIDAD Y e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el

SALUD EN EL trabajo definido en el plan de capacitacion del SG—SST.

TRABAJO e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

o Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE
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interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacion de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos, la determinacién de
gqué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

+ Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacién se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

+ Efectuar los controles establecidos en la informacién documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS

Profesional en areas de conocimiento: Ciencias Sociales y
Ed - Humanas, Bellas Artes, Ciencias de la Salud, Ciencias de la
ucacion i - A S 25 %
Educacién, Mateméticas y Ciencias Naturales, Ingenierias y
afines.
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
- vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o
Formacion Ggestic')n de Calidad (40 horas) de acuerdoga la versidn vigente 10%
de la norma.
Experiencia Experiencia profesional en docencia de 1 afio. 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%

HABILIDADES DEL CARGO

NIVEL PORCENTUAL (20%)

Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.3.3BIBLIOTECARIO

- DENTIFICACIONDELCARGO

Denominacion del Cargo Bibliotecaria

Jefe Inmediato Coordinador Académico

Proceso Educacién Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Orientar a los estudiantes, personal docente y administrativo en sus deberes con el uso de obras, libros
en la biblioteca de acuerdo a las normas internas del colegio. Controlando los préstamos y usos de
libros.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Recibir y administrar el inventario de biblioteca.
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Velar por el orden y aseo de la biblioteca.

Atencién al Cliente personal.

Entregar libros a los docentes

Entregar estadisticas de biblioteca

Organizar la biblioteca para reuniones con padres de familia, estudiantes y docentes.
Impresion de boletines

Generar fotocopias

Inventario de libros en las aulas especializadas

10. Apoyar en actividades que le asigne el rector.

11. Apoyar el proceso de matriculas.

12. Apoyar a la Coordinadora académica cuando lo requiera.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

CoNooOA~WN

dependencia.
RENDICION DE CUENTAS
INFORMACION A CARGO AL QUELE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Inventario de libros Anual Rector Excel
Informe estadistico Mensual Planeacion Excel

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

+ Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

» Participar al interior del proceso la promocion del enfoque al cliente.

+ Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.

« Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

*+ Mantener actualizados los datos que soportan la medicion, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.

« Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacién.

+ Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso

+ Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

+ Participar en la comunicacion, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

+ Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE
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e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de

Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y

riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el

trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos

escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el

SEGURIDAD Y Trabajo programadas por la Corporacion.

SALUD EN EL e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los

TRABAJO o i o . .
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cdmo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gqué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

+ Enfatizar la participacién de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacion de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

Efectuar los controles establecidos en la informacion documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

Educacion Bachiller 25 %
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o

Formacion Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la versién vigente 10%
de la norma.
Experiencia 1 afio de experiencia laboral en cargos relacionados. 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%
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8.2.2.1.3.4 AUXILIAR PRIMERO EN EL COLEGIO COMFANORTE

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del Cargo Auxiliar Primero en el Colegio Comfanorte

Proceso Educacién Colegio Jefe Inmediato Coordinador Académico

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, custodiar y cuidar el uso de los equipos de computo y las aulas del Punto Vive digital.
Realizar actividades de organizacién de archivo, manejo de plataforma académica y apoyo a
coordinacién académica en documentacion.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Recibir y administrar el inventario de las aulas punto vive digital y sala de informatica.

Velar por el orden y aseo de las aulas punto vive digital.

Organizar, clasificar, y archivar toda la documentacién vy suministrar la informacion necesaria

cuando sea requerida por la Coordinacién Académica para agilizar el proceso de informacion.

Atencion al Cliente personal y telefénicamente.

Prestar servicio de la sala Punto Vive Digital y sala de informética.

Realizar mantenimiento preventivo a los equipos del colegio.

Entregar informes de apoyo, estadistico solicitada por Coordinacién Académica.

Manejo, configuracién y seguimiento de la plataforma académica segun indicaciones de

coordinacién académica.

Colaboracion continda en otras labores asignadas por coordinacion académica.

0. Registro de los estudiantes en las plataforma del ICFES, SIMPADE, plataformas del Ministerio de
educacion nacional y novedades de actualizacion de datos de los estudiantes requeridos por este
mismo.

11. Realizar el préstamo de equipos y sala de capacitaciéon de Punto Vive Digital, para reuniones con
padres de familia, estudiantes y docentes. Previamente autorizados por el Rector y Coordinacion
Académica.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso.

RENDICION DE CUENTAS

N~ WNPE

B ©

CARGO AL QUE
INFORMACION A ENTREGAR | FRECUENCIA LE DEBE RASHEiA
ENTREGAR
Organizar, cIaS|_f|,car, y arc.h|_var toda . Coordinador Aplicativo académico-
la documentacién y suministrar la Diaria .
: > P académico Word-Excel
informacion académica
Informe del mantenimiento . Coordinador
X : : Trimestral e Word-Excel
preventivo a los equipos del colegio académico
Informe de apoyo estadistico Diario Coordlngdor Word-Excel
académico
Registro de los estudiantes en las Apllg?;/ll\;)o:éCEF_ES—
plataforma del ICFES, SIMPADE, Anual-semestral Coordlna_dor plataformas del
plataformas del Ministerio de académico L
S . Ministerio de
Educacion Nacional = )
Educacion Nacional
Inven_ta_lrlo dela sala_del pupt_o vive Anual Cgor_dlnador Word-Excel
digital y sala de informética académico / Rector
Actas de préstamo de equipos Cada Vezquese Rector Word-Excel
requiere
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CALIDAD

Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.
Participar al interior del proceso la promocién del enfoque al cliente.
Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacion.
Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.
Mantener actualizados los datos que soportan la medicién, andlisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.
Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.
Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso

Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

MEDIO AMBIENTE

Participar en la comunicacion, entendimiento y aplicacion en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacién.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST vy la planificacion para lograrlos, la determinacion de
gué necesita seguimiento, medicion y evaluacion.
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e Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacién de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacién de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacién de las acciones
correctivas.

« Efectuar los controles establecidos en la informacién documentada del

CONTROL INTERNO Subproceso.
+ Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS |

Educacion Bachiller 25%
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
- vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o
Formacion Gestién de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente 10%
de la norma.
Experiencia 1 afio de experiencia laboral en cargos relacionados 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacioén a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en Equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.5 DOCENTE ORIENTADOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Docente Orientador

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Rector Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, verificar y orientar las diferentes situaciones de los estudiantes, Docentes y comunidad
educativa de la Institucion Educativa.

ROLESYRESPONSABILIDADES
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1. Realizar eI proceso de ingreso de aspiranies nuevos a la Institucion Educafiva.

2. Acompafiar e Institucién Educativa hacer seguimientos de casos especiales o remisiones de los
docentes de las situaciones presentadas con los estudiantes en el aula escolar.

3. Identificar las nifias, nifios y adolescentes con alteraciones de aprendizaje y remitir a profesional
externo.

4. Notificar y alimentar el cuadro de inclusion de la institucion educativa Rector, a los coordinadores,
docentes.

5. Reportar y activar ruta en caso de que se observen vulnerados los derechos de los nifios, nifias,
adolescentes a los entes encargados.

6. Atencion a Padres de familia de la institucion educativa.

7. Seguimientos de casos de estudiantes de la institucion.

8. Mediador y brindar estrategias de resolucién de conflictos en el aula escolar.

9. Planificacion de convivencia escolar de los estudiantes de la institucion.

10. Programar los retiros y test vocaciones de grado 11 de la institucion educativa.

11. Organizar las salidas pedagdgicas a los diferentes encuentros de universidades educativas

12. Elaboracién de circular de pre matricula para estudiantes antiguos con el fin de proyectar los cupos
para la vigencia siguiente.

13. Participacion y acompafiamiento del equipo de trabajo de convencia social.

14. Apoyo de psicoeducacion en la semana institucional.

15. Informar al Rector del listado de estudiantes con necesidades educativas para registrarse en el
Simat y Simpade de los estudiante con necesidades educativas

16. Vigilar, acompafiar y crear actas de compromisos las adaptaciones metodolégicas y curriculares
con los Rector, coordinadora, docentes y padres de familia.

17. Asistir a las reuniones de Red Paz Paz.

18. Entrega de informe de gestion mensual.

19. Actualizacion de formatos en Kawak.

20. Asistencia participacion en las comisiones trimestrales con el objetivo de identificar falencias
escolares y hacer seguimientos a los estudiantes.

21. Planificar de cronograma de orientacion.

22. Planificacion y ejecucion de escuela de padres.
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23. Intervencion de reflexién y toma de consciencia en las aulas escolares frente a las diferentes
situaciones donde se vea alterada la convivencia escolar.
24. Motivar y estimular a los estudiantes a su objetivo escolar.
RENDICION DE CUENTAS
INFORMACION A CARGO AL QUE LE DEBE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA ENTREGAR RESULTANTE
. Cadavez que se
Concepto de entrevista requiera Rector Word — Excel
Remision a profesional Cada Vezquese Externo padre de familia Word — Excel
externo requiera
Coordinadora académica
Cuadro de inclusion Cadave; que se del Colegio y/o Centro Word — Excel
requiera .
Educativo Comfanorte
Oficio Ruta de atencion Cada vezque se F|scaI|_a, K,:BF’ PO“Q'? y Word
requiera Comisaria de familia
Control de encuentro ylo Cada vez que se Rector Word
seguimiento requiera
Cronogramq de Anual Rector Word
convivencia
Test vocacional Anual Rector Word — Excel
Circular de Pre matricula Anual Rector Word
Actas de convivencia Cada vez que se Rector Word
social requiera
Actas Qe_comprormso Cada vez que se Rector Word
metodolégico y curricular requiera
Listado de estudiantes Anual Secretaria académica del Word — Excel
con NEE Colegio-Auxiliar del colegio
Entrega de informe de Drive correo
- Mensual Rector .
gestion Gmail
Actualizacion Cada vez que se Rector Kawak
documentos requiera
Acta de reuniones Cada vez que se Rector Word — Excel
escuela de padres requiera

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

CALIDAD

mejora.

* Revisar y Verificar que el proceso promueva el enfoque al cliente.
* Revisar y Verificar que el SGC al implementar cambios no afecte la integridad

del SGC.

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad de

la Corporacién.

* Revisar y Verificar que los Objetivos de Calidad son comunicados, entendidos
y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias del

Proceso.

* Revisar y Verificar que el proceso esté generando y proporcionando las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

*Informar a la alta direccibon o a la autoridad correspondiente sobre el
desempefio del sistema de gestién de calidad y sobre las oportunidades de

Tomado del documento original GH-Gt-Mn-4 MANUAL DE PERFILES DE CARGO Pag. 357 a 414



Cédigo: GH-Gt-Mn-4
MANUAL DE PERFILES DE CARGO

) ) — Fecha: 28/01/2025
PROCESO: Gestion Humana / Gestion del Conocimiento

Version: 9

* Fomentar en el proceso el entendimiento de la contribucion a la eficacia del
SGC en cada uno de sus colaboradores y los beneficios de una mejora en el
desempefio.

* Revisar y Verificar el entendimiento en los colaboradores del proceso de las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.

* Mantener actualizados los métodos de seguimiento, medicién, andlisis y
evaluacién que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los Indicadores.

« Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la Corporacion.

* Revisar y Verificar que la informacién sobre el desempefio y la eficacia del SGC
requeridos para la Revision por la Direccidn, sea entregada trasparente,
coherente y oportunamente.

* Revisar y Verificar la correcta gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso.

* Revisar y Verificar que el proceso mejore continuamente, aumente su eficacia
y logre los objetivos planificados.

* Realizar seguimiento a los compromisos ante el SGI.

MEDIO AMBIENTE

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica Ambiental de
la Corporacion.

*Revisar y Verificar que los Objetivos Ambientales son comunicados,
entendidos y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no
rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales
reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

* Revisar y Verificar que se cumplan los requisitos legales ambientales aplicados
para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

e Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracioén de riesgos.

e Liderar las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se establezcan en el plan de trabajo de su area.

e Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion de su area.

e Supervisar que los trabajadores a su cargo, uso correctamente los
elementos de proteccion personal.

e Reportar oportunamente las necesidades o fallas de los equipos de
emergencias o demas elementos que promueve la seguridad y salud de
los trabajadores a su cargo.

e Promover la comprensién y aplicacion de las politicas, objetivos y normas
del SG-SST en los trabajadores y contratistas a su cargo.

e Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para su personal a su cargo.

e Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a su cargo a las
capacitaciones y entrenamientos del SG-SST.

¢ Encaso de accidente de trabajo, asegurar el reporte, la atencién inmediata
y el traslado a un centro asistencial del lesionado.

e Participar en la investigaciéon de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales del personal a su cargo.

e Participar en las inspecciones de seguridad de su area de trabajo.

e Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo del personal
a su cargo.
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e Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo por parte de los trabajadores o contratistas a su cargo.

e Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la
existencia de condiciones inseguras o peligros que no hayan sido
identificados en el desarrollo de las actividades.

e Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad
del personal.

e Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que
ejecuten actividades para su area.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacién.

e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la
determinacion de cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el
establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos,
la determinacion de qué necesita seguimiento, medicion y evaluacion.

e Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificaciéon de los
peligros y la evaluacién de los riesgos y oportunidades; la determinacion
de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la
determinacion de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo;
la determinacién de medidas de control y su implementacion y uso
eficaces; la investigacion de los incidentes y no conformidades y la
determinacion de las acciones correctivas.

« |dentificar, analizar y evaluar sistematicamente los riesgos del Sistema Integral
de Gestion (Calidad — Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo)

CONTROL INTERNO |« Tratar oportunamente los riesgos valorados y los respectivos controles
documentados para cada uno de ellos.

* Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS

Educacion Profesional en Psicologia y trabajo social. 25%
Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o

Gestién de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente
de la norma.

Formacién 10%

Tomado del documento original GH-Gt-Mn-4 MANUAL DE PERFILES DE CARGO Pag. 357 a 414



. Cadigo: GH-Gt-Mn-4
it MANUAL DE PERFILES DE CARGO
. - - — Fecha: 28/01/2025
Comfanorte PROCESO: Gestion Humana / Gestion del Conocimiento
e Version: 9
£ L 3 afios de experiencia laboral (de los cuales 1 afio de
xperiencia o ) 25%
experiencia en cargos relacionados)
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Recursividad 80%
Analisis de problemas 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.6 COORDINADOR DE CONVIVENCIA SOCIAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidén del Cargo Coordinador de Convivencia Social

Proceso Educacién Colegio Jefe Inmediato Rector Colegio

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar la disciplina del Colegio, induciendo a estudiantes a la practica de los valores, orientando,
revisando, acompafiando el proceso de convivencia social de acuerdo a las normas establecidas en el
Decélogo de convivencia.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. Organizar y dirigir campafias de sensibilizacion como opcién para lograr un cambio de actitud de los
estudiantes y el compromiso social.

2. Socializar el decalogo de convivencia a los estudiantes, Docentes y Padres de Familia.

3. Socializar los formatos de convivencia social a los Docentes.

4. Coordinar la disciplina del colegio para lograr el desarrollo arménico de todas las actividades
programadas.

5. Registrary hacer seguimiento de las diferentes situaciones de incumplimiento a la norma establecida

en el Decalogo de convivencia social para llevar a los estudiantes a tomar conciencia de su

responsabilidad dentro del proceso de formacion.

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en el Decalogo de convivencia social para

mantener el orden en todo el colegio.

Verificar la asistencia y puntualidad de los docentes al inicio de la jornada.

Verificar la asistencia diaria de los estudiantes.

Conciliar entre docentes y estudiantes conflictos que se presenten en clase

0. Realizar Charlas con los estudiantes en las aulas motivados a convivencia sana durante los periodos

de clase.

11. Liderar los ajustes al Decélogo de convivencia social.

12. Mantener una comunicacion con la comunidad educativa para garantizar el trabajo mancomunado
y se pueda lograr la formacion integral del estudiante

13. Verificar solicitudes de permiso de los estudiantes por parte de padres y recibir las excusas en el
formato establecido e informar a los docentes.

@
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14. Entregar informacion de convivencia social a secretaria del colegio para elaborar certificaciones de
estudiantes, cuando sea requerida por el acudiente.

15. Verificar la asistencia de los estudiantes.

16. Estructurar y organizar el comité de convivencia.

17. Evaluar y registrar el rendimiento disciplinario de los estudiantes y adelantar acciones correctivas
para mejorar si asi se requiere.

18. Hacer cumplir los debidos procesos disciplinarios y convivencia social segin decalogo de
convivencia social.

19. Supervisar los grupos que se encuentren sin docente, delegar su acompafiamiento e informar la
inasistencia a rectoria.

20. Colaborar en la organizacion de la escuela de padres.

21. Citar a coordinacion de convivencia social a docentes y padres de familia cuando se requiera.

22. Asignacion de turnos a los docentes de acompafiamiento a estudiantes en la hora de descanso.

23. Realizar llamadas a los acudientes cuando se presenta situacion de salud o incidentes con los
estudiantes.

24. Articular con el personal de vigilancia para el ingreso y salida de estudiantes.

25. Apoyo en el proceso de matriculas al finalizar el afio.

26. Validacion de la cobertura de estudiantes matriculados por grados y grupos.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

RENDICION DE CUENTAS

< CARGO AL QUELE REGISTRO
INFORMACION A ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Decalogo de convivencia Anual Rector Colegio Aplicativo Kawak y

plataforma académica

Formatos citacién a tutorias,
remision a coordinacion, carpetas Diario Docentes Aplicativo Kawak
de faltas tipo 1, citacién a padres

Correo institucional

Turnos de acompafiamiento Mensual Docentes Gmail
Actas de Comité Qe convivencia Cada vezque Rector Colegio Word/Excel
social se requiere
Registro de notas de convivencia Trimestral Docentes Word/Excel

por estudiante
Respuesta validacion de cobertura Secretaria académica Correo institucional
. Mensual : .
de estudiantes por grado y grupo del colegio Gmail
Correo institucional
Gmail — Drive

Informe de gestion Mensual Rector Colegio

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICAY

SOCIALMENTE RESPONSABLE

* Revisar y Verificar que el proceso esté generando y proporcionando las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

*Informar a la alta direccion o a la autoridad correspondiente sobre el

CALIDAD desempefio del sistema de gestion de calidad y sobre las oportunidades de
mejora.

* Revisar y Verificar que el proceso promueva el enfoque al cliente.

* Revisar y Verificar que el SGC al implementar cambios no afecte la integridad
del SGC.
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* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad de
la Corporacion.

* Revisar y Verificar que los Objetivos de Calidad son comunicados, entendidos
y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias del
Proceso.

* Fomentar en el proceso el entendimiento de la contribucién a la eficacia del
SGC en cada uno de sus colaboradores y los beneficios de una mejora en el
desempefio.

* Revisar y Verificar el entendimiento en los colaboradores del proceso de las
implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC.

* Mantener actualizados los métodos de seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los Indicadores.

« Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la Corporacion.

* Revisar y Verificar que la informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC
requeridos para la Revision por la Direccion, sea entregada trasparente,
coherente y oportunamente.

* Revisar y Verificar la correcta gestion de las no conformidades y acciones
correctivas originadas en el proceso.

* Revisar y Verificar que el proceso mejore continuamente, aumente su eficacia
y logre los objetivos planificados.

* Realizar seguimiento a los compromisos ante el SGI.

MEDIO AMBIENTE

* Revisar y Verificar que el proceso comunique, entienda y aplique en todas y
cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica Ambiental de
la Corporacion.

*Revisar y Verificar que los Objetivos Ambientales son comunicados,
entendidos y aplicados en todas y cada una de las actividades rutinarias y no
rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales
reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.

* Revisar y Verificar que se cumplan los requisitos legales ambientales aplicados
para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

e Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos.

e Liderar las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se establezcan en el plan de trabajo de su area.

e Participar en la construccion y ejecucién de planes de accion de su érea.

e Supervisar que los trabajadores a su cargo, uso correctamente los
elementos de proteccion personal.

e Reportar oportunamente las necesidades o fallas de los equipos de
emergencias o demas elementos que promueve la seguridad y salud de
los trabajadores a su cargo.

e Promover la comprensién y aplicacién de las politicas, objetivos y normas
del SG-SST en los trabajadores y contratistas a su cargo.

e Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para su personal a su cargo.

e Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a su cargo a las
capacitaciones y entrenamientos del SG-SST.

e Encaso de accidente de trabajo, asegurar el reporte, la atencion inmediata
y el traslado a un centro asistencial del lesionado.
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e Participar en la investigacién de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales del personal a su cargo.

e Participar en las inspecciones de seguridad de su area de trabajo.

e Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo del personal
a su cargo.

e Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los
contratos que por su objeto incluya el desarrollo de actividades de alto
riesgo por parte de los trabajadores o contratistas a su cargo.

e Informar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre la
existencia de condiciones inseguras o peligros que no hayan sido
identificados en el desarrollo de las actividades.

e Suspender las actividades de alto riesgo que no garanticen la seguridad
del personal.

e Supervisar las actividades de alto riesgo realizadas por contratistas que
ejecuten actividades para su area.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacién.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacién.

e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacion de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la
determinacion de cémo cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el
establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos,
la determinacion de qué necesita seguimiento, medicidn y evaluacion.

e Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacién de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacién de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacion y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

* |dentificar, analizar y evaluar sistematicamente los riesgos del Sistema Integral
de Gestion (Calidad — Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo)

CONTROL INTERNO |« Tratar oportunamente los riesgos valorados y los respectivos controles
documentados para cada uno de ellos.

» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS
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HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Recursividad 80%
Analisis de problemas 80%
Atencién al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%

8.2.2.1.6.1 AUXILIAR DE ENFERMERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Auxiliar de Enfermeria

Proceso Educacion Colegio Jefe Inmediato Coordinador de Convivencia Social

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades de enfermeria para estudiantes, docentes y comunidad educativa dentro de las
instalaciones del Colegio.
1. Planear el trabajo de tal forma que brinde a los estudiantes, docentes y comunidad educativa una
atencion oportuna.

Cumplir con las normas de bioseguridad establecidas por la institucion.

Diligenciar los registros asistenciales de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar los equipos de enfermeria a cargo.

Realizar pedidos de material de enfermeria para la prestacién de primeros auxilios. Mantener el

botiquin con los elementos vigentes necesarios.

Revisar protocolos de enfermeria.

Aplicar en caso de emergencia los primeros auxilios al usuario que lo requiera.

Informar a los padres de familia del estudiante el nimero de pdliza y centro asistencial autorizado.

Informar al Rector todo lo necesario para el traslado de pacientes al centro asistencial.

10 Realizar toma de talla y peso a los estudiantes de preescolar y primaria.

11. Apoyo como brigadista y realiza solicitud de botiquin de emergencia.

12. Apoyar el proceso de matriculas.

ar®N
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13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.
RENDICION DE CUENTAS
INFORMACION A CARGO AL QUE LE REGISTRO
ENTREGAR FRECUENCIA DEBE ENTREGAR RESULTANTE
Pedido de Insumos Anual Rector Excel
Registro de actividades I Coordinador de
. Diario ; . ; Excel
de enfermeria convivencia social
Insumos_ de bothum de Anual ssT Excel
brigadistas

RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR CON EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL ETICA Y

SOCIALMENTE RESPONSABLE

« Participar al interior del proceso para generar y proporcionar las salidas
previstas de acuerdo a los requisitos legales, organizaciones y demas
aplicables para el SGC.

« Participar al interior del proceso la promocion del enfoque al cliente.

« Participar al interior del proceso se comunique, entienda y aplique en todas
y cada una de las actividades rutinarias y no rutinarias la Politica de Calidad
de la Corporacién.

» Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Objetivos de
Calidad para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Mantener actualizados los datos que soportan la medicién, analisis y
evaluacion que son responsabilidad del proceso, por ejemplo los
Indicadores.

+ Participar activamente con responsabilidad y trasparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas programadas por la
Corporacion.

+ Participar activamente en la gestion de las no conformidades y acciones

correctivas originadas en el proceso

Participar en la mejora continua del proceso para aumentar su eficacia y lograr

los objetivos planificados.

« Participar en la comunicacién, entendimiento y aplicacién en todas y cada
una de las actividades rutinarias y no rutinarias de la Politica Ambiental de
la Corporacién.

+ Participar al interior del proceso en el cumplimiento de los Obijetivos
ambientales para que sean aplicados en todas y cada una de las actividades
rutinarias y no rutinarias del Proceso.

* Interiorizar los aspectos ambientales significativos y los impactos
ambientales reales o potenciales relacionados, asociados con su trabajo.
Participar en el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicados

para cada Proceso y su respectivo alcance dentro del mismo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

CALIDAD

MEDIO AMBIENTE

SEGURIDAD Y . i . : )
e Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
SALUD EN EL - - . L.
TRABAJO Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion.

e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.
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e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Participar activamente con responsabilidad y transparencia en los distintos
escenarios de auditorias internas y externas de Seguridad y Salud en el
Trabajo programadas por la Corporacion.

e Enfatizar en la consulta de temas relacionados con el SG-SST como los
siguientes: la determinacién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas; el establecimiento de la politica de la SST; la determinacién de
como cumplir los requisitos legales y otros requisitos, el establecimiento de
los objetivos de la SST y la planificacién para lograrlos, la determinacién de
gué necesita seguimiento, medicién y evaluacion.

e Enfatizar la participacion de los trabajadores en la determinacion de los
mecanismos para su consulta y participacion; la identificacion de los peligros
y la evaluacion de los riesgos y oportunidades; la determinacién de acciones
para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; la determinacion
de qué informacion se necesita comunicar y cémo hacerlo; la determinacion
de medidas de control y su implementacién y uso eficaces; la investigacion
de los incidentes y no conformidades y la determinacién de las acciones
correctivas.

+ Efectuar los controles establecidos en la informacién documentada del
CONTROL INTERNO Subproceso.
» Fomentar los principios de Autocontrol — Autogestion y Autorregulacion

COMPETENCIAS |
Educacion Técnico en areas de la salud (Auxiliar de Enfermeria). 25%

Certificacion en manejo de Programas de Ofimatica (40 horas)
vigencia 3 afios. Curso en Sistemas Integrados de Gestion o

Formacion Gestion de Calidad (40 horas) de acuerdo a la version vigente 10%
de la norma.
Experiencia 1 afio de experiencia laboral en cargos relacionados 25%
HABILIDADES CORPORATIVAS NIVEL PORCENTUAL (20%)
Liderazgo 80%
Orientacion a resultados 80%
Integridad 80%
Trabajo en equipo 80%
Orientacion al cliente 80%
HABILIDADES DEL CARGO NIVEL PORCENTUAL (20%)
Capacidad de respuesta 80%
Organizacion y planeacion 80%
Atencion al detalle 80%
Persistencia 80%
Comunicacién expresion 80%
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DOCUMENTO ANEXO FUNCIONES DEL
GOBIERNO ESCOLAR

1. Las funciones del rector.

Es de dirigir la resignificacion del PEI con la participacion de los distintos
actores de la comunidad educativa, responder por la calidad de la prestacién
del servicio, presidir los consejos directivo y académico, coordinar los demas
organos del gobierno escolar, ademas de formular y dirigir la ejecuciéon de los
planes anuales de accidén y de mejoramiento de la calidad.

También debe representar a la institucion ante las autoridades y la comunidad
educativa, dirigir el trabajo de los equipos de docentes, proponer a los
profesores que recibiran capacitacion, administrar los recursos humanos de la
institucién, distribuir las asignaciones académicas y demas funciones del
personal, realizar la evaluacién anual del desempefio y rendir informes
semestrales al consejo directivo.

Le corresponde al Rector de la institucion educativa:

v' Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.

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

v' Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en la institucion.

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

v Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la

comunidad educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y

el decalogo de convivencia.
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Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para
canalizarlas en favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional.
Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento
con la comunidad local.

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

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

2. Las funciones del consejo Directivo.

v

v

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad, tales como las
reservadas a la direccion administrativa, en el caso de los establecimientos
privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y administrativos con los alumnos de la institucion educativa y
después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
decélogo de convivencia.

Adoptar el decalogo de convivencia y el reglamento de la institucién.

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

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo
institucional, del curriculo y del plan de estudios y someterlos a la
consideracion de la secretaria de educacion respectiva o del organismo
gue haga sus veces, para que verifiquen 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 desempefio académico y
social del alumno que han de incorporarse al reglamento o decalogo de
convivencia. En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante.

Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.
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Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

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

Reglamentar los procesos electorales previstos en la seccion 5, Titulo 3,
Capitulo I.

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

Darse su propio reglamento.

3. Consejo Académico.

Las funciones del consejo académico son:

v

v

Servir de 6rgano consultor de Rector y del Consejo Directivo en la revision
de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los
ajustes y modificaciones necesarias.

Organizar el plan de estudios, orientar su ejecucion y plantear los ajustes
necesarios.

Integrar los Consejos para la evaluacion periodica del rendimiento de los
educandos y para la promocién, asignar sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.

Liderar la orientacidn pedagogica del establecimiento y participar en la
evaluacion institucional.

Recibir reclamos sobre la evaluacion educativa por parte de los alumnos y
decidir sobre ellos.

Evaluar la promocion anticipada de los estudiantes de la institucion
educativa que lo soliciten.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el Proyecto Educativo Institucional.
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ORGANIZACIONES DE BASE. Estan constituidas por:
4. CONSEJO ESTUDIANTIL.
Las funciones del consejo de estudiantes son las siguientes:

e Darse su propia organizacion interna.

e Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacién. Este
debe pertenecer al ultimo grado.

¢ Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

e Las demas afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Decélogo de convivencia.

e Las reuniones del Consejo de Estudiantes seran convocadas por el
Presidente del Consejo. Siempre se llevaran a cabo en las instalaciones de
la institucion, en horas que no interfieran el normal desarrollo académico y
escolar.

e Si durante el curso del afio escolar, cualquier miembro del Consejo
Estudiantil o representante de cada grupo evidencia serios problemas
académicos y/o faltas disciplinarias reiteradas que infrinjan el Decalogo de
convivencia, el Rector, presentara el caso al Consejo de Estudiantes. Luego
se procederd a convocar a nuevas elecciones para escoger un nuevo
representante quién ejercera el cargo por el resto del afio escolar,
guedando sin efecto la anterior eleccion.

5. PERSONERO ESTUDIANTIL.

En la Institucion Educativa el personero de los estudiantes sera un alumno que
curse el ultimo grado que ofrezca la Institucion, encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el decalogo de convivencia.

Las funciones del Personero Estudiantil son:

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para
lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento,
pedir la colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras
formas de deliberacion.
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b)

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre

lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

c) Presentar ante el rector, segin sus competencias, las solicitudes de oficio 0 a
peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes y cuando lo considere
necesario, apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del rector respecto
a las peticiones presentadas por su intermedio.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto
el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por
el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

6. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

Las funciones del Consejo de Padres son:

Representar a la totalidad de padres de familia de la comunidad educativa.
Observar, escuchar y participar oportunamente en las actividades para el
mejoramiento de la institucion.

Contribuir con el rector en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
pruebas SABER y el examen de Estado.

Conocer las normas establecidas en el Decalogo de convivencia de la
Institucion y presentar propuestas para su actualizacion

Apoyar actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas orientadas a
mejorar las competencias de los estudiantes en distintas areas.

Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las
pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — ICFES.

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 acompafamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de
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estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia
y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.
Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.
Presentar propuestas de mejoramiento del decalogo de convivencia en el
marco de la Constitucién y la ley.

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

Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacién y
promocion.

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo
directivo del establecimiento educativo.

7. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Las funciones de la asociacién de padres de familia son:

v

v

Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de
mejoramiento del establecimiento educativo.

Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto
entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Promover los procesos de formacion y actualizaciéon de los padres de
familia.

Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones
necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje.

Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion
pacifica de los conflictos y compromisos con la legalidad.

8. La Contraloria Escolar Estudiantil.

Las funciones del contralor escolar son:
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Favorecer la creacion de la cultura del control fiscal, del buen uso y manejo
de los recursos publicos de cada uno de los Establecimientos Educativos
oficiales del Departamento.

Fomentar la participacion de los estudiantes en el desarrollo de las tareas
gue corresponde a la Contraloria Escolar. con el fin de generar una mayor
cultura y conocimiento del ejercicio del control fiscal, velar por la gestion y
los resultados de la inversion publica en los proyectos de su
establecimiento.

Velar para que los proyectos ejecutados por los Establecimientos
Educativos, satisfagan los objetivos inicialmente previstos y las
necesidades reales del establecimiento. enmarcado dentro del respeto de
las decisiones de la Comunidad Educativo.

Vigilar que los procesos de contratacion que realice el Establecimiento
Educativo contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la
Comunidad Educativa.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI). el decalogo de
Convivencia, el presupuesto, los estados financieros y el plan de compras
del Establecimiento.

Presentar a la Contraloria General del Departamento los resultados de las
evaluaciones realizadas a los diferentes procesos y proyectos para que
ésta defina si es procedente o no determinar la existencia de un hecho
fiscal.

Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa
verificacion de la Contraloria General del Departamento.

Fomentar la rendicibn de cuentas por parte de los rectores, como
mecanismo de transparencia, eficiencia y eficacia en su gestion.

Adoptar una reglamentacion interna.

Los Contralores Estudiantiles tendran como funciones las siguientes:

v Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion

de los de los Establecimientos Educativos.

v" Promover la rendicion de cuentas en las Instituciones Educativas.
v' Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de

servicios educativos.

v' Conocer las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre

deficiencias o irregularidades en la ejecucién del presupuesto, el manejo de
los bienes del Establecimiento Educativo.
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Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al rector y al
Consejo Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los
bienes.

Comunicar a la comunidad educativa, a la Contraloria General del
Departamento y a la Secretaria de Educacion Departamental los resultados
de la gestion realizada durante el periodo.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.I), el presupuesto, estados
financieros y el plan de compras del Establecimiento Educativo.

Velar por el cuidado del Medio Ambiente.

Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a reuniones ordinarias
o extraordinarias cuando sea necesario.

Requerir a la Contraloria General del Departamento y a la Secretaria de
Educacién Departamental las capacitaciones que estime necesarias para
un mejor ejercicio de sus funciones y las del grupo de apoyo,

Confirmar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos de los Fondos de Servicio Educativos.

El grupo de apoyo tendra las siguientes funciones:

v

v

Aunar esfuerzos para que el ejercicio del Control Fiscal se realice con
transparencia, eficiencia y eficacia en el Establecimiento Educativo.
Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.I).

Estar al tanto del presupuesto, estados financieros, plan de compras y
verificar el cabal cumplimiento de los resultados previsto con los gastos que
se ordenan.

Requerir las actas del Consejo Directivo en los temas relacionados con el
presupuesto.

Analizar y estudiar la informacion que se allegue a la Contraloria Escolar.
Presentar propuestas al Contralor Escolar relacionados con las funciones
inherentes a la Contraloria Escolar.

Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del
elegido por la comunidad educativa.

Elegir el secretario(a) de la Contraloria para llevar el libro de actas

9. Consejo de docentes

Es la organizacion cuyo proposito es promover y recoger las inquietudes
pedagdgicas, profesionales y gremiales, tanto del saber, como de su préactica, que

aporten a la construccion y/o resignificacion del PEI. La organizacion implica no
Tomado del documento original GH-Gt-Mn-4 MANUAL DE PERFILES DE CARGO Pag. 357 a 414

62




. Caodigo: GH-Gt-Mn-4
MANUAL DE PERFILES DE CARGO

. ) . Fecha: 28/01/2025
PROCESO: Gestion Humana / Gestion del Conocimiento

Version: 9

solo las reuniones generales, sino también la conformacién de grupos de trabajo
alrededor de intereses de orden pedagogico, profesional, etc. Esta conformado
por toda la planta docente de la institucion

10.Comité de convivencia social.

Las funciones son:

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

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

v/ Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de
la comunidad educativa. El estudiante estard acompafiado por el padre,
madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

v Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, 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 decalogo de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision
de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de
la Ruta.

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

v/ Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
decalogo de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que
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hace parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o
situaciones que haya conocido el comité.

v Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la

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

11.Comisiones de Analisis de Desempefio Escolar.

Las Comisiones de Analisis de Desempefio Escolar cumplen con las siguientes
funciones:

Estudiar los casos de cada uno de los estudiantes considerados para la
repeticion de un grado y decidir acerca de éste.

Analizar los resultados académicos a nivel grupal e individual y hacer
recomendaciones de actividades de refuerzo y superacion para estudiantes
que presenten dificultades.

Las Comisiones, ademas, analizaran los casos de los educandos con
desempeios excepcionalmente altos con el fin de recomendar actividades
especiales de motivacion, o promocion anticipada. Las decisiones,
observaciones y recomendaciones de cada Comision de Analisis de
Desempefio Escolar se consignaran en actas que se constituiran en
evidencias del proceso.
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