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MANUAL DE FUNCIONES I.E.D. LAURA VICUNA

El presente documento tiene como finalidad la construccién, sensibilizacién, apropiacion y ejecucion de las
funciones propias de los cargos desempefados en el marco de una Instituciébn que se auto referencia,
autodetermina, autorregula, autopoiética ( reconstruye, regenera), organizada, certificada y de calidad.

1. FUNCIONES DEL RECTOR : Son funciones del o la Rector (a) las establecidas en laley 115 de
3 de febrero de 1994 en sus articulos 115 a 119; ley 715 de 2001, Decreto 1075 del 26 de mayo
de 2015, Decreto 1860 de 3 de agosto de 1994, Decreto 1850 de agosto 13 de 2002, guia 31
Evaluacién anual de desempefio docente decreto 1278, guia 33 Organizacién del Sistema
Educativo, Resolucion No 003482 del 18 de marzo de 2022 Nuevo manual de funciones, requisitos
y competencias para los cargos de directivos docentes y docentes del Sistema especial de carrera
docente y demas normas concordantes, Directiva No 01 de 4 de marzo de 2022.:

1.1. Desempefiar funciones y actividades de direccién, planeacion, coordinacién, administracion,
orientacion y programacion supervision de la educacion dentro de la institucion, de sus relaciones
con el entorno y los padres de familia, y que conlleva responsabilidad directa sobre el personal
docente, directivo docente a su cargo, administrativo, cémo superior inmediato y respecto de los
alumnos en la Institucion Educativa (Articulo 12 del Decreto 1850 de 2002).

1.2. Responder por el buen funcionamiento de la organizacion escolar.

1.3. Dirigir y orientar técnica, pedagégica y administrativamente la gestion Educativa de la
Organizacion Escolar.

1.4. Segunlaley 715 de 2001, Articulos 10.1 a 10.14): Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo
Institucional con la participacion de los distintos actores de la comunidad educativa.

1.5. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los distintos
6rganos del Gobierno Escolar.

1.6. Presidir el Comité de convivencia y /o nombrar su delegado, cuando por razones del cargo no
pueda asistir a las Reuniones programadas.

1.7. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

1.8. Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion

1.9. Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

1.10. Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente
y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion
distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

1.11. Administrar el personal asignado a la institucidon en lo relacionado con las novedades y los
permisos.

Participar en la definicion de perfiles para la selecciéon del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

1.12. Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

1.13. Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.
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1.14. Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

1.15. Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito 0 municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

1.16. Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

1.17. Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa por lo menos cada dos
meses.

1.18. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
en los términos del Decreto 4791 de 2008.

1.19. Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de
ellos.

1.20. Promover la formacion, autoformacion, actualizacion y perfeccionamiento pedagdégico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacién Nacional y demas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral.

1.21. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacion y de la Comunicacién), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

1.22. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

1.23. Liderar el Comité de Convivencia e incorporar en los procesos de planeacion Institucion el
desarrollo de los componentes de prevencién y de promocion y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacién de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

1.24. Liderar la revision y ajustes del proyecto educativo Institucional, el Manual de Convivencia, el
Sistema Institucional de evaluacién, anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad Educativa en el marco del PMI (Plan de Mejoramiento
Institucional)

1.25. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar, como de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes de la Institucion., siguiendo los
protocolos establecidos en la ruta de atencién integral, y hacer el respectivo seguimiento a los
casos estudiados. Reportar en la plataforma SIUCE, los casos de las presuntas victimas de una
de estas situaciones, o de acoso escolar, embarazos en adolescentes, ciberacoso o ciber bullying,
ideacion suicida (aun no ha sido reglamentado), consumo o inicio en el consumo de sustancias
psicoactivas (SPA)

2. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES ACADEMICOS:

2.1. Segun el Paragrafo1°® del articulo 11 del Decreto 1850 de 2002

Los directivos docentes, rectores y coordinadores, de las instituciones educativas integradas de acue

rdo con llo dispuesto en el paragrafo 4 del articulo 9 de la Ley 715 de 2001, distribuirdn su perrmane

ncia en las normas o plantas fisicas a su cargo, de tal manera que dediquen como minimo ocho (8)

horas diarias al cumplimiento de sus funciones en el establecimiento educativo.

2.2. Ejercer las labores de Planeacién, orientacién y ejecucion, seguimiento y evaluacion
establecidas en el Plan Operativo de acciéon (POA) en acompafamiento y apoyo a las labores del
rector.
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2.3. Ejercer un liderazgo Resonante, visionario, transformacional, que con el ejemplo, el
compromiso y la motivacion en el desarrollo de la labor pedagdgica promueva mejores
aprendizajes para los y las estudiantes.

2.4.  Participar en la labor de planeacion del calendario, cronograma, asignacion académica,
brindando al Rector recomendaciones y sugerencias, segun perfiles de docentes y resultados de
las pruebas internas y saber por grados y cursos , para ser tenidos en cuenta en la asignacion
académica. Realizar el horario general por docentes y por cursos, utilizando los medios
tecnolégicos mas expeditos para ello (software de horarios), lo que conlleve a modernizar y
actualizar la disponibilidad y celeridad de la informacion institucional

2.5. Ofrecer los datos, documentos e informacién que los docentes requieran para la elaboracién
y ajuste a los panes de area, planes de periodo, POAS, planes de mejoramiento Institucional y por
areas.

2.6. Acompanfar a los docentes en las reuniones por area, dentro del horario establecido.

2.7. Entregar al Rector, los documentos PEI, de la gestion pedagdgica, solicitados para su
comunicacion y publicacion en la pagina web Institucional.

2.8. Participar de los equipos colaborativos en la construccién, deconstruccion y resignificaciéon de
los documentos PEl, leer, releer y reconocer el Proyecto Educativo Institucional, como la carta de
navegacion que orienta el quehacer pedagoégico de la Institucion.

2.9. Participar, y llevar iniciativas, propuestas ante Consejo Académico, que estime son de
relevancia para el mejoramiento académico de los y las estudiantes, segun sus necesidades.
2.10. Servir de Instancia conciliadora en situaciones suscitados entre padres de familia, docentes y

estudiantes.

2.11. Promover la formacién, autoformacion, actualizacion y perfeccionamiento pedagégico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral.

2.12. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacion y de la Comunicacion), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

2.13. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

2.14. Llevar el control, (Formato de asistencia) seguimiento y auditoria del personal docente en la
jornada establecida, preparando en los formatos establecidos los reportes de ausentismo
correspondiente, de manera digital mediante correo electronico, y /o por donde lo indique el ente
Nominador.

2.15. Mantener una comunicacioén bidireccional con lideres pedagdégicos directivos y docentes.

2.16. Representar al Recto en eventos en donde por motivos del cargo ésta no pueda asistir, en
calidad de delegado.

2.17. Rendir los informes académicos, de Comisiones de Evaluacién y promocion en el caso de
promocién y no promocién de estudiantes.

2.18. Receptuar las guias, y Planes de mejoramiento planeados y disefiados para ser ejecutados
por los docentes en sus respectivas areas y/o asignaturas, como estrategia de retroalimentacion
para reforzar y mejorar los aprendizaje de los y las estudiantes .

2.19. Llevar a cabo un proceso de acompafiamiento, a los docentes por areas, retroalimentacion de
planes de area, plan de periodo, con observacion de clases, que evidencie el seguimiento a lo
planeado.
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2.20. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de vulneracion
de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes.

3. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE CONVIVENCIA.

Son funciones de la (el) Coordinador(a) de Convivencia las establecidas por las normas y exigidas por
las necesidades del contexto de la Institucién educativa:

3.1. Segun el Paragrafo1® del articulo 11 del Decreto 1850 de 2002
los directivos docentes, rectores y coordinadores, de las instituciones educativas integradas de a
cuerdo con lo dispuesto en el paragrafo 4 del articulo 9 de la Ley 715 de 2001, distribuiran su pe
rmanencia en las normas o plantas fisicas a su cargo, de tal manera que dediquen como minimo
ocho (8) horas diarias al cumplimiento de sus funciones en el establecimiento educativo.

3.2. Ejercer las labores de Planeacién, orientacién y ejecucion, seguimiento y evaluacion
establecidas en el Plan Operativo de accion (POA) en acompafamiento y apoyo a las labores del
Rector (a) .

1.1. Ejercer un liderazgo Resonante, visionario, transformacional, que con el ejemplo, el
compromiso y la motivacién en el desarrollo de la labor interpele todas las areas de gestién, en
busqueda permanente de fortalecer la cultura Institucional, con un adecuado clima escolar con
todos los miembros de la C.E.

3.3.  Promover la formacién, autoformacién, actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral.

3.4. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacién y de la Comunicacién), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

3.5. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

3.6. Convocar a Reunion de comité de Convivencia, a través de los medios mas expeditos, que
conlleve a una comunicacion efectiva y eficaz implementando las TIC (WhatsApp, llamadas
telefénicas, correos electronicos etc) con cada uno de los miembros que conforman el Comité de
convivencia, en acuerdo con el Rector (a) como presidente (a) del Comité.

3.7. Mantener al Rector (a) informado (a) de las situaciones que afectan o pueden afectar la
convivencia escolar, y las acciones de prevencion y promocion que se estime necesario para
intervenir por grupos focalizados o de manera individual.

3.8. Remitir a esta coordinacion para su estudio, situaciones de convivencia, en la cual se citay se
escucha a las partes, se hace seguimiento con compromisos a padres y suscripcion de pactos de
No agresion.

3.9. Consolidar lainformacion, actividades, estrategias de apoyo y Redes de apoyo, implementando
las TIC pagina web, fan page, formatos en drive, Autorizacién de salida de estudiantes, Registro
de llegadas tardes de estudiantes, Reporte de Situaciones de convivencia, con estrategias de
intervencion y seguimiento a casos con grupos focalizados o individual con el apoyo de orientacién
escolar .
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3.10. Efectuar talleres de competencias ciudadanas y desarrollo socioemocional con grupos de
estudiantes que lo requieran.

3.11. Apoyar y acompafar las estrategias de prevencion y promocion del equipo de Orientacion
Escolar con aliados estratégicos (Fiscalia, practicantes de psicologia de las Universidades UCC,
UNIMAGDALENA, ICBF, redes de apoyo, y Activacion de la Ruta de Atencion integral ( Ley 1620
de 15 de marzo de 2013, y el decreto Reglamentario 1965 de 11 de septiembre de 2013)

3.12. Rendir informe ante el Consejo Académico del desarrollo de las actividades planeadas,
desplegadas, y evaluadas durante el afio lectivo en mencion.

3.13. Servir de Instancia conciliadora en situaciones suscitados entre padres de familia, docentes y
estudiantes.

3.14. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de
vulneracion de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

4. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE LAS SEDES.

Son funciones de la (el) Coordinador(a) de las sedes ( SEDE 2 “ Lorencita Villegas”, SEDE 3 ” Olaya
Herrera”. las establecidas por las normas y exigidas por las necesidades del contexto de la
Institucion educativa:

41. Segun el Paragrafo1l® del articulo 11 del Decreto 1850 de 2002
los directivos docentes, rectores y coordinadores, de las instituciones educativas integradas de a
cuerdo con lo dispuesto en el paragrafo 4 del articulo 9 de la Ley 715 de 2001, distribuiran su pe
rmanencia en las normas o plantas fisicas a su cargo, de tal manera que dediquen como minimo
ocho (8) horas diarias al cumplimiento de sus funciones en el establecimiento educativo.

4.2. Ejercer las labores de Planeacion, orientacion y ejecucién, seguimiento y evaluacion
establecidas en el Plan Operativo de accion ( POA) en acompafamiento y apoyo a las labores del
Rector (a) .

1.2. Ejercer un liderazgo Resonante, visionario, transformacional, que con el ejemplo, el
compromiso y la motivacion en el desarrollo de la labor interpele todas las areas de gestion,
en busqueda permanente de fortalecer la cultura Institucional, con un adecuado clima escolar
con todos los miembros de la C.E.

4.3. Promover la formacion, autoformacion, actualizacion y perfeccionamiento pedagdégico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral.

4.4. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacion y de la Comunicacion), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

4.5. Participar en los programas de capacitacién y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

4.6. Convocar a Reuniéon de docentes de la sede, a través de los medios mas expeditos, que
conlleve a una comunicacion efectiva y eficaz implementando las TIC (WhatsApp, llamadas
telefonicas, correos electronicos etc) en acuerdo con el Rector (a) o cuando lo estime conveniente.
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4.7. Mantener al Rector (a) informado (a) de las situaciones que afectan o pueden afectar la
convivencia escolar, y las acciones de prevencion y promocion que se estime necesario para
intervenir por grupos focalizados o de manera individual.

4.8. Participar activamente en la actualizacién de las plataformas establecidas (SIMAT, Ciudad
Educativa, PAE, etc).

4.9. Participar de las reuniones convocadas por Comité de Convivencia y remitir los casos que
segun su criterio y lo establecido por la ley, requieren ser abordados por éste .

4.10. Consolidar lainformacion, actividades, estrategias de apoyo y Redes de apoyo, implementando
las TIC pagina web, fan page, formatos en drive, Reporte de Situaciones de convivencia, con
estrategias de intervencion y seguimiento a casos con grupos focalizados o individual con el apoyo
de orientacion escolar

4.11. Efectuar talleres de competencias ciudadanas y desarrollo socioemocional con grupos de
estudiantes que lo requieran.

4.12. Apoyar y acompafiar las estrategias de prevencion y promocion del equipo de Orientacion
Escolar con aliados estratégicos (Fiscalia, practicantes de psicologia de las Universidades UCC,
UNIMAGDALENA, ICBF, redes de apoyo, y Activacion de la Ruta de Atencién integral ( Ley 1620
de 15 de marzo de 2013, y el decreto Reglamentario 1965 de 11 de septiembre de 2013)

4.13. Rendir informe ante el Consejo Académico del desarrollo de las actividades planeadas,
desplegadas, y evaluadas durante el afio lectivo en mencion, de igual forma de los avances y
debilidades en los aprendizajes d ellos y las estudiantes. Caracterizacién de la poblacién, casos
de estudiantes con restricciones en el aprendizaje, casos de inclusion, estrategias implementadas,
factores criticos de éxitos, etc.

4.14. Solicitar a los docentes la entrega oportuna de planes de area, malla curricular, y planes de
periodo ajustados de manera permanente y que respondan a las necesidades del contextos segun
diagnéstico previo ( POA afio anterior pruebas internas, pruebas saber 11°, pruebas avancemos
por grados ), sujetas a un proceso de retroalimentacibn permanente. Estos deberan ser
entregados en los plazos establecidos a Rectoria.

4.15. Convocar a reunion de padres de familia, para efectos de entrega de informes académicos o
cuando el caso lo amerita. Atender a los padres en los horarios establecidos para ello.

4.16. Efectuar seguimiento y evaluacion a los casos tanto de convivencia como académicos y
solicitar el apoyo interdisciplinario y/ o a través de redes de apoyo.

4.17. Levantar actasy dejar constancia de los procedimientos y protocolos llevados a cabo para cada
caso y/o situacion.

4.18. Elaborar y remitir a Rectoria el seguimiento a la asistencia docente y administrativo, casos de
ausentismo, llegadas tardes, y o incapacidades o licencias, con los respectivos soportes, con el fin
de que se tomen las medidas o correctivos del caso.

4.19. Servir de Instancia conciliadora en situaciones suscitados entre padres de familia, docentes y
estudiantes.

4.20. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de
vulneracion de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.
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5. FUNCIONES DE LOS DOCENTES: Personal Docente: son funciones propias de los y las docentes
contempladas en la ley y los Reglamentos internos, las siguientes:

5.1. Asumir la asignacion académica, asesorias de grupo, los horarios, los proyectos, vigilancia o
acampamiento a estudiantes a la entrada, durante el descanso y a la salida de igual forma a las
demés actividades pedagogicas afines con las tareas desarrolladas.

5.2. Realizar actividades de direccion, planeacion, coordinacion, evaluacion, administracion del
proceso educativo, programacion relacionadas directamente con el proceso educativo,
investigacion de asuntos pedagdgicos, evaluacion, calificacidn, planeacién, disciplina y formacion
de los alumnos, y en especial las que son relevantes para llevar a cabo en su praxis pedagogica,
y que responden a las necesidades educativas del educando y del contexto, desde la Reflexion,
y comprension de su actuar, con sentido capaz de generar transformacién en el quehacer
pedagdgico .

5.3. Realizar, procesos sistematicos de ensefianza - aprendizaje, lo cual incluye el diagnéstico, la
planificacion, la ejecucion y la evaluacion de los mismos procesos y sus resultados.

5.4. Incorporar y asumir las competencias funcionales y comportamentales de que trata la
Resolucion No 3842 del 18 de marzo de 2022: Funcionales en las tres areas de gestion:
Académica: Dominio curricular y de contenido de las areas de conocimiento; Planeacion y
organizacion; competencias pedagdgicas y didacticas; Evaluacion del aprendizaje. Administrativa:
Uso eficiente de recursos pedagdégicos; Participacién y seguimiento de procesos institucionales.
De la Comunidad: Comunicacién Institucional; Interaccion con la comunidad y el entorno y las
Competencias Comportamentales referidas a las actitudes, motivaciones, los valores, los intereses
que demuestran los docentes en el desempefio de sus funciones como Liderazgo comunicacion y
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, negociacion y mediaciéon, compromiso social e
institucional, iniciativa y orientacién al logro.

5.5.  Segquir las orientaciones referentes al cumplimiento de sus funciones y el logro de resultados a
través de la Evaluacion de desempefio docente del Decreto 1278 establecidos en la Guia
metroldgica Evaluacion anual de desempefio laboral No 31 el cual es un proceso continuo y
sistematico basado en la evidencia. En cada una de las competencias tanto funcionales como
comportamentales debe quedar constancia de cada una de las contribuciones individuales y
compromisos establecidos con el docente, que debe rezar en la carpeta de evidencias.

5.6. Incorporar a su praxis pedagdégica las herramientas TIC, dispositivos tecnoldgicos y estrategias
expeditas, que promuevan mejores evidencias de aprendizaje en los y las estudiantes.

5.7.  Promover el uso adecuado, racional y responsable de los dispositivos electrénicos y
tecnolégicos que se les confia en el ejercicio de su praxis pedagogica.

5.8. Planear, disefiar, ejecutar y evaluar actividades curriculares como el ejercicio de orientacion a
los y las estudiantes y atencién a los padres de familia.

5.9. Participar de las reuniones de Docentes o asambleas de docentes o por Areas, convocadas
por los lideres pedagdgicos directivos, segun horario establecido.

5.10. Realizar actividades de planeacién y evaluacion institucional y de otras actividades formativas,
culturales y deportivas, contempladas en el proyecto educativo institucional (Reuniones en
comunidad, buenos dias, buenas tardes, actos civicos, Representacion de la Institucién en eventos
Interinstitucionales, a nivel local, regional y Nacional).
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5.11. Promover la formacién, autoformacién, actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral, adaptandose y migrando
rapidamente a los nuevos paradigmas que conlleva la cuarta Revolucién Industrial, la era de la
informacién y de la Comunicacién.

5.12. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econdémico que se establezcan.

5.13. Asumir con responsabilidad, puntualidad y alto sentido ético, las funciones que los reglamentos,
el Rector (a) y la Comunidad educativa en general le encomiendan en la contribucién a la formacion
integral de los nifios , nifias , adolescentes y jovenes en ejercicio de la educacion como Practica
de libertad, y factor de desarrollo social .

5.14. Ingresar las valoraciones obtenidas por los y las estudiantes en los desempefios evaluados (
Cognitivo, procedimental y actitudinal), de manera continua, sistematica, sistémica, permanente e
integral en la Plataforma Ciudad Educativa, con el objeto de que los mismos, y sus acudientes
puedan ejercer apoyo, y acompafiamiento del rendimiento académico, como de dar cumplimiento
estricto con las fechas fijadas para la entrega de informes académicos correspondientes a
primeros, segundo y tercer periodo, y CIERRE DE PLATAFORMA .

5.15. Mantener un contacto directo con los padres de familia, a través de grupos de WhatsApp,
Plataforma ciudad educativa, o presencial en el espacio de atencidon a padres de familia, para
brindar informacién, dar orientaciéon del proceso de aprendizaje de los estudiantes, como de
satisfacer las inquietudes y necesidades de los padres, madres y cuidadores con respecto a
situaciones que afecten a sus hijos e hijas.

5.16. Ofrecer los informes, entrega de planes de area, malla curricular, y planes de periodo ajustados
de manera permanente y que respondan a las necesidades del contextos segun diagnéstico previo
( POA afio anterior pruebas internas, pruebas saber 11°, pruebas avancemos por grados ), sujetas
a un proceso de retroalimentacion permanente. Estos deberan ser entregados en los plazos
establecidos a Rectoria con copia a Coordinacion Académica.

5.17. Participar activamente del gobierno escolar, eligiendo o poniendo a consideracién su hombre
para ser elegido en los diferentes érganos colegiados que instan a la participacion ciudadana, y el
ejercicio de la democracia.

5.18. Dedicar la Jornada laboral (8 horas diarias segun lo establece el Articulo 11 del Decreto 1850
de 2002) al desarrollo de las funciones propias del cargo ( asignacion académica y ejecucion de
actividades curriculares complementarias) con una permanencia minima de 6 horas diarias.

5.19. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de
vulneracion de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

6. FUNCIONES DE LOS ORIENTADORES ESCOLARES: Son funciones propias del cargo las
siguientes :
6.1. Las orientadoras escolares cumplen sus funciones de apoyo al servicio de orientacion estudi
antil conforme al horario que les asigne el rector(a) el cual sera como minimo de ocho (8)horas d
iarias en el establecimiento educativo.
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6.2. Ejercer las labores de Planeacion, orientacién y ejecucidén, seguimiento y evaluacion
establecidas en el Plan Operativo de accion ( POA) en acompafamiento y apoyo a las labores del
Rector (a).

6.3. Ejercer un liderazgo Resonante, visionario, transformacional, que con el ejemplo, el
compromiso y la motivacion en el desarrollo de la labor interpele todas las areas de gestion, en
busqueda permanente de fortalecer la cultura Institucional, con un adecuado clima escolar con
todos los miembros de la C.E.

6.4. Promover la formacién, autoformacion, actualizacién y perfeccionamiento pedagdgico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral .

6.5. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacion y de la Comunicacion), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

6.6. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econdémico que se establezcan.

6.7. Participar y realizar recomendaciones en reuniones de Directivos, de Comité de Convivencia,
Consejo Académico que promuevan un mejor clima escolar, defensa , promocién y ejercicio de
los derechos como del cumplimiento de los deberes de las y los estudiantes .

6.8. Apoyar en la gestion administrativa en la Prueba diagnostica de admision a nuevas y nuevos
estudiantes.

6.9. Liderar los talleres de Induccién a estudiantes nuevos, y orientar la ruta de ambientacién y
adaptacion de estudiantes activas (0s), en la Institucion.

6.10. Participar activamente de las reuniones de Comité de convivencia.

6.11. Apoyar la labor de los coordinadores académicos con situaciones o casos de estudiantes que
presentan restricciones o debilidades en el aprendizaje, o estudiantes reiniciantes, a través de
seguimiento individual y de grupo.

6.12. Programar las actividades a realizar con los aliados estratégicos y las Redes de apoyo, para la
prevencion de situaciones que pueden afectar la convivencia en garantia de los derechos de los
nifios, nifias , adolescentes y jévenes ( Prevencion de embarazos en adolescentes, abuso y
violencia sexual, acoso escolar, ciberacoso todas sus formas, Adecuado uso de las redes sociales,
apoyo socioemocional , preve3ncion del consumo de sustancias psicoactivas, violencia de género
, violencia intrafamiliar etc)

6.13. Fortalecer los vinculos Escuela _ Familia y su participacion a través del programa “ Escuela
de Familia, que favorezcan el involucramiento efectivo de las familias en el proceso y gestion
académica .

6.14. Atender a casos remitidos de manera individual, llevando el respectivo seguimiento, promocién
y prevencion, si lo amerita, activar la ruta de atencion Integral”

6.15. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacién de vulneracion
de derechos , derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes.

7. FUNCIONES DE LA COORDINADORA (OR) DE PRACTICA: Son funciones de la Coordinadora
(or) de Practicas:
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7.1. Ejercer las labores de Planeacién, orientacion y ejecucion, seguimiento y evaluacién de la
Media Técnica en articulacion con el SENA .

7.2. Ejercer un liderazgo pedagogico que promueva fortalecimiento de la Media Técnica con altos
indicadores de calidad .

7.3. Participar en la labor de planeacion del calendario, cronograma, del Programa, su ejecucion,
los tutores y horarios establecidos para los diferentes grupos en las diferentes jornadas.

7.4. Mantener al Rector (a) informado (a) de las novedades y avances como de debilidades en el
proceso.

7.5. Ofrecer vy sistematizar los datos, documentos e informacién que los tutores del SENA
requieran para la elaboracion y ajuste a los panes de area, los programas y el curriculo de la Media
Técnica.

7.6. Participar de los equipos colaborativos en la construccion y deconstruccion de documentos
PEI, leer, releer y reconocer el Proyecto Educativo Institucional, como la carta de navegacion que
orienta el quehacer pedagdgico de la Institucion.

7.7. Participar, y llevar iniciativas, propuestas ante Consejo Académico, que estime son de
relevancia para el mejoramiento académico de los y las estudiantes y el fortalecimiento de la
educacion media Técnica en la Institucion .

7.8.  Ser una vocera proactiva y eficaz, intermediaria entre el Senay la Institucion.

7.9.  Servir de Instancia conciliadora en situaciones suscitados con estudiantes relacionados con la
profundizacion y /o situaciones dodnde la estudiante Laurista se vea involucrada en el ejercicio de
su practica laboral .

7.10. Intervenir en caso de situaciones donde haya una presunta vulneracion de los derechos de la
nifia, en su condicibn de menor de edad, para lo cual, debe actuar como garantia y en
restablecimiento de derecho, prevalente y de interés superior avisando a la autoridad
correspondiente (Activacion de la Ruta de Atencion Integral)

7.11. Promover la formacién, autoformacion, actualizacion y perfeccionamiento pedagogico,
participando activamente de todas las jornadas, talleres, conferencias etc, programadas por la
Institucion, la Secretaria de Ed. Distrital, el Ministerio de Educacion Nacional y deméas que
considere apropiadas para su crecimiento profesional y laboral .

7.12. Actualizarse en el uso de las TIC (Tecnologias de la informacién y de la Comunicacién), que le
permitan acceder con experticia a las plataformas y demas fuentes de informacion.

7.13. Participar en los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan.

7.14. Llevar el seguimiento sistematico y continuo del Programa, y velar por su excelencia.

7.15. Mantener una comunicacion fluida e informada con los lideres pedagdgicos directivos ( Rector
(a) Coordinadores académicos )

7.16. Representar al Rector (a) en eventos o actividades del SENA o afines a la Media Técnica ,
participar en la feria de ofertas de carreras e ideas de negocio , auspiciando el espiritu
emprendedor y el liderazgo de las estudiantes .

7.17. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de presunta
vulneracion de derechos , derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.
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8. FUNCIONES DE LA WEB MASTER: Cargo que planea, coordina, ejecuta la apropiacion e
incorporacién de las TIC , dentro de la institucion, en un esfuerzo, por actualizar y modernizar los
sistemas de informacién de la gestion educativa establecidos por el MEN, y con los que cuenta la
Institucion:

8.1. Ejercer las labores de Planeacion, orientacion y ejecucién, seguimiento y evaluacién en
acompafamiento y apoyo a las labores del Rector (a) .

8.2. Ingresar informacion de los estudiantes en las diferentes plataformas implementadas por el
MEN, y las adoptadas por la Institucion ( SIMAT, PLATAFORMA CIUDAD EDUCATIVA, SIGSE,
PAE, ETC.

8.3.  Ofrecer capacitacion y tips de manejo rapido en el uso de las plataformas a docentes, directivos
y administrativos que lo requieran.

8.4. Mantener actualizado la base de datos del SIMAT en los tiempos establecidos.

8.5. Ingresar las novedades de personal docente, y planta de cargo en general en los formatos que
disponga la secretaria de Educacion Distrital y el MEN.

8.6. Enviar al Rector (a) la Informacién solicitada para efecto de cumplir con los tiempos y los
requerimientos de los 6rganos de control Distrital y Nacional

8.7.  Cumplir y entregar a tiempo la informacién solicitada, mantener al Rector (a) informado (a) de
las novedades, avances y/o debilidades encontradas en el procesamiento de la informacion.

8.8. Mantenerse actualizado con las herramientas Informéticas y demas herramientas que faciliten
optimizar y procesar de manera rapida la informacion requerida.

8.9. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacién de presunta
vulneracién de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

9. FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS: Son las personas que ejercen la labor administrativa
encargada de llevar y procesar los asuntos, sobre todo aquello que requiera confidencialidad de
su inmediato superior y su tarea se concentra en el desempefio de tareas de auxiliar administrativo.
Son funciones del cargo de auxiliar administrativo:

9.1. Recibir y enviar documentos.

9.2. Archivar y digitar la documentacion confiada a su dependencia, de manera ordenada y
sistematizada.

9.3. Atender las personas, agendar las citas previas para quienes requieren reunion con el Rector
(a) .

9.4. Atender de manera cordial las llamadas recibidas, y darle el tramite correspondiente .

9.5. Mantener al Rector (a) informado (a) de las novedades en la agenda.

9.6. Enviar a la Secretaria de Educacion los documentos y requerimientos efectuados con el visto
bueno del Rector (a).

9.7. Tramitar los certificados solicitados en el tiempo previsto para el mismo.

9.8. Elaborar las constancias de estudio antes del tiempo previsto, para evitar represamiento de
documentos y aglomeracion de los padres de familia.

9.9. Mantener buena comunicacion con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

9.10. Mantenerse actualizada con todas las herramientas Informaticas, las competencias
computacionales, las habilidades blandas, (empatia, comunicacion, relaciones humanas,
solidaridad, resolucion de problemas), como de las plataformas implementadas en el sistema de

E-mail: iedlaurista@hotmail.com - iedlaurista@gmail.com
Teléfonos : 4215939 - 4316979 Carrera 12 N2.9-04 Miraflores



mailto:iedlaurista@hotmail.com
mailto:iedlaurista@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL "LAURA VICUNA”
Aprobado mediante Resolucién No 1044 del 23 de julio de 2018
Educacion Preescolar, Bésica Primaria, Bésica Secundariay Media Técnica
NIT 891.780.237-7 Registro DANE 147001-000307

gestion Institucional ( SIMAT, PLATAFORMA CIUDAD EDUCATIVA, y otras que el Rector (a) les
encomiende).

9.11. Actualizar permanentemente y de manera sistemética las plataformas a su disposicion.

9.12. Levantar las actas, sistematizar y comunicar la informacion en el tiempo establecido de manera
oportunay veraz.

9.13. Llevar a cabo el proceso de Matricula de estudiantes siguiendo el protocolo establecido (
Primero matriculan los asesores, quienes finalizado el proceso, hacen entrega de las carpetas,
fichas y deméas documentos a la persona encargada, la Secretaria sistematiza la Informacién por
curso, formalizando la CARACTERIZACION DE LA POBLACION ESCOLAR, con la informacién
extraida de las carpetas de matricula., pasa el debido informe a Rectoria. Elabora los listados
correspondientes).

9.14. Realizar las matriculas de estudiantes Nuevas, y activas que no se matricularon en la fecha
prevista.

9.15. Cumplir con la jornada laboral establecida por el Rector (a)

9.16. Activar la ruta de atencion integral cuando tenga conocimiento de una situacion de presunta
vulneracion de derechos , derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

10. FUNCIONES DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS:

10.1. Desarrollar un buen trato con clientes, proveedores, y la comunidad Educativa en general.

10.2. Mantener una comunicacion fluida con sus superiores, actualizacion y recordacion de la
agenda diaria de las actividades programadas.

10.3. Apoyar en la Redaccidn, revision y archivo de todo tipo de documento (comunicacién interna,
Circulares, memorandum, oficios etc).

10.4. Promover la actualizacién, organizacién y gestion del archivo y memoria Institucional.

10.5. Recopilar informacion, recoger datos, documentos, extraer conclusiones y generar los informes
correspondientes.

10.6. Dar el tramite correspondiente a las solicitudes efectuadas por el Rector (a).

10.7. Tramitar los certificados solicitados en el tiempo previsto para el mismo.

10.8. Elaborar las constancias de estudio antes del tiempo previsto, para evitar represamiento de
documentos y aglomeracion de los padres de familia.

10.9. Mantenerse actualizada con todas las herramientas Informaticas, las competencias
computacionales, las habilidades blandas, (empatia, comunicacion, relaciones humanas,
solidaridad, resolucion de problemas), como de las plataformas implementadas en el sistema de
gestion Institucional (SIMAT, PLATAFORMA CIUDAD EDUCATIVA, y otras que el Rector (a) les
encomiende).

10.10. Actualizar permanentemente y de manera sistematica las plataformas a su disposicion.

10.11. Levantar las actas, sistematizar y comunicar la informacion en el tiempo establecido de manera
oportuna y veraz.

10.12. Llevar a cabo el proceso de Matricula de estudiantes siguiendo el protocolo establecido (
Primero matriculan los asesores, quienes finalizado el proceso, hacen entrega de las carpetas,
fichas y demas documentos a la persona encargada, la Secretaria sistematiza la Informacion por
curso, formalizando la CARACTERIZACION DE LA POBLACION ESCOLAR, con la informacién
extraida de las carpetas de matricula., pasa el debido informe a Rectoria. Elabora los listados
correspondientes).
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10.13. Realizar las matriculas de estudiantes Nuevas, y activas que no se matricularon en la fecha
prevista.

10.14. Cumplir con la jornada laboral establecida por el Rector (a)

10.15. Coordinar el servicio de mensajeria (Receptuar, y envio de correspondencia), entrega y salida
de productos.

10.16. Desarrollar y supervisar archivos de contabilidad, planear y preparar el proceso de Rendicién
de cuentas

10.17. Publicar en lugar visible, y/o pagina web, los resultados contables de la Rendicion de cuentas.

10.18. Promover la autoformacion y la adaptacién a los nuevos cambios, apropiando las competencias
tecnoldgicas y digitales (herramientas office y otras) que conlleve a la transformacién de la gestion
administrativa con altos indicies de rendimiento y optimizacién de resultados

10.19. Activar la ruta de atencién integral cuando tenga conocimiento de una situacién e vulneracion
de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes.

10.20. Las demas funciones que le asigne el Rector (a).

11. FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES: Son funciones del personal
adscrito a la Institucién en calidad de Auxiliar de Servicios generales:

11.1. Mantener aseados las areas y oficinas asignadas y velar por su limpieza frecuente.

11.2. Mantener los bafios y lavamanos de nifias, nifios y docentes en adecuado estado de higiene y
aseo, haciendo uso de los EPP que les suministre la Institucion.

11.3. Clasificar la basura, empacando material biodegradable, papel y material solido en bolsas
separadas.

11.4. Mantener limpios y desinfectados, puertas, manijas, ventanas, escritorios, y los lugares de
mayor concurrencia de personal, como salones y pasillos.

11.5. Orientar a los usuarios y al personal de la comunidad, suministrando la informacién solicitada
de acuerdo a los procedimientos y reglas establecidas por Directivos y personal docente.

11.6. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles que le son
confiados.

11.7. Participar y apoyar con sentimiento de pertenencia en el cuidado, preservacion,
embellecimiento y regadio de los jardines de la Institucion.

11.8. Desarrollar sentimientos de pertenencia con el cuidado del ambiente, la clasificacion de
material reciclable en el marco de una educacion ambiental sostenible.

11.9. Activar laruta de atencién integral cuando tenga conocimiento de una situacion e
vulneracion de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes.

11.10. Realizar las labores propias de servicios generales que le encargue el Rector (a) o0 su
inmediato superior y las demas funciones que le sean asignadas, las que reciba por delegacion o
aquellas propias del area o dependencia asignada

12. FUNCIONES DE LOS CELADORES (AS): Son funciones de los celadores o celadoras:
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12.1. Velar por la seguridad y proteccion de la Comunidad Educativa, durante los turnos
correspondientes, tomando las medidas que se abordan con el fin de cumplir con tal propdésito.

12.2. Ejercer vigilancia de los bienes muebles de los recursos con los que cuenta la Institucion, en
los horarios asignados.

12.3. Ejercer control de la entrada y salida de elementos, dispositivos, 0 bienes muebles siguiendo
los protocolos establecidos y que el Rector (a) le recomienda, brindando el informe
correspondiente.

12.4. Colaborar en la prevencion de riesgos tomando las medidas correspondientes y dando aviso a
su inmediato superior, 0 activando las ruta de atencién informando de las situaciones que pueden
afectar o afectan la seguridad institucional ante la autoridad correspondiente .

12.5. Velar por la seguridad y cierre de puertas y ventanas, en dependencias de alto riesgo.

12.6. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles que le son
confiados.

12.7. Participar y apoyar con sentimiento de pertenencia en el cuidado, preservacion,
embellecimiento y regadio de los jardines de la Institucion.

12.8. Desarrollar sentimientos de pertenencia con el cuidado del ambiente, la clasificacion de
material reciclable en el marco de una educacién ambiental sostenible.

12.9. Velar por la limpieza y buen estado de su sitio y elementos de trabajo y en espacios que se
requiera apoyar a la limpieza de zonas comunes.

12.10. Apoyar en el adecuado uso racional de los servicios publicos (agua, energia, gas)

12.11. Controlar la entrada de personal en horas no hbiles.

12.12. Activar la ruta de atencién integral cuando tenga conocimiento de una situaciéon de presunta
vulneracién de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jévenes.

12.13. Asumir las funciones que le sean asignadas acorde con su cargo.

13. FUNCIONES DE LAS (LOS) PORTEROS: Son funciones de los porteros:
13.1. Vigilar la entrada y salida de personal, tanto docente, estudiantes como padres de familia y

Administrativos.

13.2. Permanecer en la puerta durante su turno laboral el cual es de 8 horas diarias.

13.3. Velar por la Limpieza y buen estado de su sitio y elementos de trabajo y en espacios que se
requiera apoyar a la limpieza de zonas comunes.

13.4. Desarrollar habilidades de comunicacion, asertividad, y empatia para interactuar con el publico
gue se acerca a solicitar un bien o servicio.

1.1. Ejercer control de la entrada y salida de elementos, dispositivos, 0 bienes muebles siguiendo
los protocolos establecidos y que el Rector (a) le recomienda, brindando el informe
correspondiente.

13.5. Controlar la entrada de personal en horas no hébiles.

13.6. Velar por la seguridad y proteccion de la Comunidad Educativa, durante los turnos
correspondientes, tomando las medidas que se abordan con el fin de cumplir con tal propdsito.
13.7. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles que le son

confiados.
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13.8. Participar y apoyar con sentimiento de pertenencia en el cuidado, preservacion,
embellecimiento y regadio de los jardines de la Institucion.

13.9. Desarrollar sentimientos de pertenencia con el cuidado del ambiente, la clasificacion de
material reciclable en el marco de una educacion ambiental sostenible.

13.10. Apoyar en el adecuado uso racional de los servicios publicos (agua, energia, gas)

13.11. Activar la ruta de atencién integral cuando tenga conocimiento de una situacion de
vulneracién de derechos, derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

13.12. Asumir las funciones que le sean asignadas acorde con su cargo.
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