MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

“INEM” CARLOS ARTURO TORRES -TUNJA
Nit. 800.077.159-5

RESOLUCION No. 074 DE 2023
(22 de noviembre de 2023)

Por la cual|se deroga el contenido de la Resolucién No. 24 del 29 de julio de
2013 y de/la Resolucién No. 49 de 2019 y en su lugar se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para la planta de
personal, Directivo Docente, Docente y Administrativo del Instituto de
Educacion Media Diversificada “INEM” CARLOS ARTURO TORRES PENA,
establecimiento educativo que ofrece los niveles de Preescolar, Basica,

Media Académica y Técnica.

EL RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA “INEM” CARLOS ARTURO
TORRES PENA

En uso de|'sus atribuciones legales en especial las conferidas por la Ley 115 de
1994, articulo 130, Decreto 1860 de 1994, articulos 25, 26 y 27 Ley 715 de 2001,
articulos [10, 4, 6,9, Ley 1952 de 2002, el gestor normativo contemplado en el

decreto 1075 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que la tholucién 13342 de julio 23 de 1982 del Ministerio de Educacion
Nacional, establece la Estructura Administrativa interna y las funciones de los
cargos para los planteles Oficiales de Educacion Basica (secundaria) y/o media
vocacional.

Que el TituloV “De la Organizacion del Estado”, Capitulo 2 “De la Funcion
Publica” de|la Constitucién Politica, desarrolla las disposiciones que fundamentan
la existencia del manual de funciones, requisitos y competencias para todos los
servidores publicos.

Que los || articulos 122, 123y 125de la Constitucion Politica, senalan
expresamente en relacion con la funcién publica que “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (...)”; que “Los servidores
publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones
en la forma|prevista por la Constitucion, la Ley y el reglamento”, y “El ingreso a los
cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de
los requisitds y condiciones que fije la Ley para determinar los méritos y calidades

Que asi
inciso 3° q
idoneidad
de la activi

mismo, la Constitucion Politica dispuso en su articulo 68,
“(...) La ensefianza estara a cargo de personas de reconocida
ica y pedagogica. La Ley garantiza la profesionalizacion y dignificacion

Que en desarrollo de lo anterior, la Ley 115 de 1994 dispuso en su articulo 115 el
régimen especial de los educadores estatales al indicar que “El ejercicio de la

profesion docente estatal se regira por las normas del régimen especial del

Estatuto Dacente y por la presente Ley”.
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ismo, los articulos 119y 77 ibidem; sefalan frente a la idoneidad
y a la autonomia escolar, que “Para los educadores, el titulo, el
ciente de la profesién y el cumplimiento de la Ley seran prueba de
rofesional”, y “(..) las instituciones de educacién formal gozan de
para organizar las areas fundamentales de conocimientos definidas
ivel, introducir asignaturas optativas dentro de las areas establecidas
daptar algunas areas a las necesidades y caracteristicas regionales,
todos de ensefianza y organizar actividades- formativas, culturales y
dentro de los lineamientos que establezca el Ministerio de Educacion

grafo del articulo 24 de la Ley 715 de 2001 sefiala que “el régimen de
os nuevos docentes y directivos docentes que se vinculen, de manera
o definitiva, a partir de la vigencia de la presente ley, sera el que se
onformidad con el articulo 111”.

909 del 23 de septiembre de 2004 por la cual se expiden normas que
mpleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
siciones aplica al personal administrativo de las instituciones de
ormal de los niveles preescolar, basica y media.

y 909 de 2004, en su articulo 53 otorga precisas facultades
rias al presidente de la Republica para que expida entre otros, el
neral de nomenclatura y clasificacién de los empleos aplicable a las
s del orden territorial que deban regirse por esta Ley.

ud del articulo anterior el Gobierno Nacional expidié el Decreto 785 de
| cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

creto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales
pleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
e aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

iculo 2.4.6.3.8. del Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del
cacion, adicionado por el articulo 1° del Decreto 490 de 2016, atribuye
de Educaciéon Nacional la facultad de adoptar el manual de funciones,
competencias para cada uno de los cargos del sistema especial de la
ente, el cual debera contener los titulos habilitantes para el ejercicio de
, la experiencia de directivos docentes y los criterios que permitan
antecedentes de formacién y experiencia adicional asi como las
entrevista en los procesos de seleccion de mérito.

a expedicion de la Resolucién No. 9317 de 2016 expedida por el
e Educaciéon Nacional se adoptd e incorporé el Manual de Funciones,
competencias para los cargos directivos docentes del sistema especial

docente.
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Que el ministerio de Educacion Nacional expidi6 la Resolucion No. 3842 de 2022
por la cual|se adopta el nuevo Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
para los Qargos de Directivos Docentes y Docentes del Sistema Especial de
Carrera Docente y se dictan otras disposiciones.

Que se hage necesario actualizar y racionalizar la administracion educativa de la
Institucién | Educativa, garantizando asi la aplicaciéon de la politica Educativa
Nacional.

Que de conformidad con las estructuras organizativas del Ministerio de Educacion
Nacional y|la Secretaria de Educacion Territorial, se requiere establecer el Manual
de Funciones y Competencias en esta Institucion, de acuerdo a las necesidades
del servicio educativo y como documento base para el desarrollo de las tareas
administrativas, directivas, académicas y de servicios, para garantizar calidad y
eficiencia en el desempefio laboral.

Que previg analisis por parte de Rectoria, se hace necesario ajustar el Manual

Especifico|de Funciones y Competencias Laborales para garantizar la calidad y
eficiencia de la Institucion,

Que del Rector dependen los coordinadores académico y de convivencia, los
orientadores escolares, docentes y los responsables de los servicios educativos,
administrativos y de servicios generales

Que por lo|anteriormente expuesto;
RESUELVE:

CAPITULO I
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el Manual de Funciones y competencias para
los cargos de directivos docentes, docentes de aula, docentes orientadores,

personal administrativo, de servicios generales y de vigilancia de la Institucion
Educativa INEM” CARLOS ARTURO TORRES PENA.

OBJETIVO GENERAL

Definir el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los cargos de la
planta de personal asignado al “INEM” Carlos Arturo Torres Pefia.

OBJETIVQS ESPECIFICOS

e Dar a gonocer a cada funcionario el quehacer del cargo en el cual se encuentra

nombrado, a fin de que mejore su eficacia y eficiencia y por ende la prestacion
de los servicios.
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e Contribuir al proceso de incorporacion y seleccion de personal, mediante el
conocimiento del perfil del cargo, las funciones a desarrollar para el ejercicio
del cargo.

e Definir

as funciones especificas de los cargos de la Institucion de acuerdo con

la estructura organica, numero de cargos y calidades del recurso humano
vinculado o del que puede acceder a los cargos vacantes que se generen en la

Instituc
e Servir

cumplim

Instituc

ON.
de apoyo al Rector y Consejo Directivo en la verificacion del
iento de las funciones y requisitos del personal vinculado a la
oN.

o Definir criterios para efectos de adelantar los procesos de evaluacion anual de
desempefio del personal directivo docente, docente y administrativo.

| |

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION

TITULO |

)E LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULq) SEGUNDO: El “INEM” Carlos Arturo Torres Pefa, establece una

Estructura
educativo.

Organica, para el cabal cumplimiento de la administracion del servicio

Se establ

ORGANO
Institucion

Consej
Consej
Comisi
Comité
Asocia
Consej
Asocia
Consej
Comité
Comisi
familia

S@*eo0oTw

e —

INSTANCI

Educativ

Rector

cooTw

e una organizacion con los siguientes niveles e instancias:

' COLEGIADOS: Hacen parte de los o¢rganos colegiados de la
ducativa “INEM” Carlos Arturo Torres Pefia los siguientes:

Directivo

Académico

nes de Evaluacion y Promocién
de Convivencia

i6n de Padres de Familia

de Padres

i6n de Exalumnos

Estudiantil

Directi\{o

n de Etica para cargos de eleccion y representacion de padres de
estudiantes.

S INDIVIDUALES:

Coordinador Académico
Coordinaciones de Convivencia
Docentes Orientadores Escolares y de apoyo
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e. Docentes
f. Personero Estudiantil
g. Contralgr Estudiantil

Administrativos:
Rector
Profesi
Auxiliar

a

b nal Universitario
c.

d. Auxiliar
e

f

g

s Administrativos grado 18
s Administrativos grado 16
or mecanico

e servicios generales

S

Condua
Auxiliar
Celador

TITULO I
DEL PERSONAL DIRECTIVO DOCENTE Y DOCENTE

ARTICULO TERCERO: Del nivel directivo docente

El nivel directivo docente ejerce, desempefia y desarrolla las funciones de
direccién en el la Institucion Educativa, esta constituido por el Rector y los
Coordinadores Académico y de Convivencia.

ARTICULQO CUARTO: Del Rector

El Rector, s la primera autoridad administrativa y docente del plantel, responsable
legal de Ig| Instituciéon, de su administracion y su funcionamiento, depende de la
Alcaldia Mayor de Tunja - Secretaria de Educacion Territorial de Tunja, tiene la
responsabjlidad de dirigir, liderar y gestionar pedagdégica y administrativamente el
funcionamiento del establecimiento educativo.

Su labor es de caracter profesional que se ocupa de los procesos relacionados
con la planeacion, direccion, orientacion, programacion, administracion vy
evaluacion| de las practicas y dinamicas educativas que se llevan a cabo en la
Institucién, y de las relaciones interinstitucionales y de convivencia con el entorno,
la familia yj|la comunidad educativa.

Ademas de las funciones establecidas la Ley 115y Ley 715 y los numerales 1.2 y
1.3.1 de laResolucién 3842 de 2022 ejercera las siguientes funciones:

a) Presidif el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institucion y
coordinar los distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

b) Administrar el personal asignado a la Institucién en lo relacionado con las
novedades y los permisos.

c) Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de docentes,
directivos docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las
normas sobre la materia.
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d) Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos
se le asjgnen, en los términos de la normatividad vigente.

e) Presidir|el Comité Escolar de Convivencia (Ley 1620 de 2013).

f) Vigilar ¢l cumplimiento de los instrumentos de gestion institucionales como el
P.E.l., Manuales internos de gestién e instrumentos de seguimiento académico
y de convivencia.

g) Las demas que le asigne el Alcalde o Secretario de Educacion Territorial para
la correcta prestacion del servicio educativo.

ARTICULO QUINTO: Del Coordinador Académico

El coordinador académico depende de la Rectoria de la Institucion, es la
dependendia a cuyo cargo esta la orientacion académica, el control, seguimiento y
cumplimiento de planes y programas de estudio. De él dependen los Docentes
representantes de area y por relacion de autoridad funcional, los profesores.

Son sus funciones y obligaciones:

Ademas deé las establecidas en la normatividad sefialada tendra las siguientes:

a. Hacer |seguimiento a las actividades académicas con las instituciones
educativas de educacion intermedia y superior articuladas, como SENA y
U.P.T.C., y con las instituciones de actividades complementarias como
COMFABOY.

b. Presidif las comisiones de evaluacion y promocion

c. Hacer | el andlisis estadistico por periodos académicos de rendimiento,
deserc|on y repitencia para reportar a las plataformas correspondientes.

d. Participar en las reuniones del Comité Directivo.

e. Definir|de acuerdo a los criterios establecidos por la rectoria las practicas de
los dogentes en formacion profesional a las diferentes areas y coordinaciones
de conyivencia de acuerdo al perfil y a la necesidad.

f. Organizar su equipo de trabajo, auxiliar administrativo de su dependencia,
orientadoras, grupo de inclusiéon, ZOE, docentes de apoyo (psicologia, trabajo
social y orientadoras) en lo académico.

g. Las demas funciones y obligaciones que le asigne o delegue el Rector.

ARTICULQO SEXTO: Del Coordinador de Convivencia

Las coordinaciones de convivencias por autoridad funcional dependen de la
rectoria; estas dependencias tienen a cargo la disciplina de los estudiantes de la
Institucion| Educativa “INEM” Carlos Arturo Torres Pefa a fin de garantizar la sana
convivenc|a entre directivos, docentes, padres de familia y estudiantes, asi mismo
el cumplimiento de las normas y el Manual de Convivencia.

Son sus funciones y obligaciones:

Ademas dg las establecidas en la normatividad sefialada tendra las siguientes:
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ar los turnos de disciplina y velar por el estricto cumplimiento de los

por parte de los docentes. .

y darle inicio a la ruta de atencién de las problematicas de convivencia
presentadas por cualquier integrante de la comunidad educativa, en
cumplimiento a lo dispuesto en el Manual de Convivencia y la Ley.

¢) Liderar|el tramite de las situaciones de convivencia que se presenten ante el
Comité| ' de Convivencia institucional, municipal o a las autoridades
correspondientes, garantizando el debido proceso y el procedimiento
establegido de acuerdo a la situacion.

d) Comunicar en debida forma a las autoridades competentes la ocurrencia de las
situacignes que deben informarse de acuerdo a la ruta establecida en el
Manual|de Convivencia escolary la Ley.

a) Organi
mismos
b) Atende

e) Informar por escrito a rectoria las novedades que se presenten con respecto al
cumplimiento del horario por parte de los docentes y personal vinculado a su
coordinacion.

f) Organizar el equipo de trabajo, auxiliares administrativos de su dependencia,

oras) en lo disciplinario y de convivencia.

g) Las demas funciones y obligaciones que le sean asignadas o delegadas por el

proporcionar la orientacion, formacién integral y guia de las actividades
curriculares para que los estudiantes alcancen los logros propuestos.

idad con el articulo 2.4.6.3.3 del Decreto 1075 de 2015, los docentes
plen una asignacion académica, las actividades complementarias y de

desarrollo linstitucional, establecidas mediante norma del Gobierno Nacional.

Igualmentg
en la Le
Estableci

son responsables de las demas actividades complementarias definidas
,| los reglamentos y el Proyecto Educativo Institucional P.E.l. del
iento Educativo, adoptado por el Consejo Directivo.

e las establecidas en la Resolucién 3842 de 2022 numerales 2.1.1.1y
eran realizar las siguientes funciones:

a las coordinadoras de convivencia en la vigilancia de los estudiantes
ornadas de descanso y actividades académicas segun la programacion
cida.

ra los padres de familia en los horarios establecidos por la coordinacion
lica.

lisposicion durante toda la jornada escolar para atender las situaciones
licas y de convivencia de los estudiantes y abrir la ruta de atencion que

corresponda segun la situaciéon presentada ante la instancia establecida en el
de Convivenciay S..E.E.

24
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d. Cargar la informacién de los estudiantes a las plataformas institucionales que
corresppondan en los tiempos establecidos de acuerdo al cronograma
institucipnal previamente socializado al inicio del afio lectivo.

e. Atendery cumplir las orientaciones generales expedidas por rectoria mediante
circular|al inicio de afio para la adecuada prestacion del servicio y organizacion
interna.

f. Las demas funciones y obligaciones que le asigne o delegue el Rector.

ARTICULQ OCTAVO: DOCENTES DIRECTORES DE SECCION:

Les corresponde orientar el desarrollo integral de los alumnos, de la seccién a su

cargo y estar interrelacionados con los demas Docentes, Coordinadores, Rector y

Padres de [Familia, para un desarrollo efectivo de su labor.

Son sus funciones:

a) Ejecutgr el programa de induccion de los estudiantes y sus acudientes de la
seccion confiada a su cargo.

b) Desarrgllar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos
en los estudiantes.

c) Diligencgiar oportuna y correctamente el Observador del Estudiante, control y
seguimjiento de su proceso académico y comportamental.

d) Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico en coordinacién con los servicios de bienestar.

e) Orientar a los estudiantes para el adecuado uso de los servicios de bienestar
que funcionan en la Institucion.

f) Mantener permanente comunicacién con los diferentes servicios de bienestar y
coordinar con ellos las actividades pertinentes.

g) Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr
en coordinacion con otros estamentos las soluciones mas adecuadas.

h) Establecer comunicacién permanente con los profesores, padres de familia o
acudientes para coordinar las acciones educativas.

i) Conocer y orientar el proceso de los alumnos a su cargo y consignar en los
boletings juicios valorativos que conlleven a la reflexion en la toma de
decisiones por parte de los padres de familia y los mismos estudiantes.

j) Participar en los programas de bienestar para los estudiantes de la seccién a
su cargo.

k) Desperntar y cultivar en los estudiantes el sentido de identidad, pertenencia y
respeto a la Institucion.

) Presidif responsablemente las reuniones de Padres de Familia de su seccién y
establecer dialogos necesarios que conlleven al mayor conocimiento y
formaci|on integral de los estudiantes.

m) Cumpln con el horario establecido para el desarrollo del proyecto de direccién
de seccion.

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

0) Mantener buenas relaciones humanas con los estamentos de la comunidad

iva.

P
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p) Cumplir| las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturalgza del cargo.

ARTICULQ NOVENO: De los Docentes Representantes de Area.

Dependen del Coordinador Académico. Es el responsable de lograr eficiencia en

el desarrollo de los procesos curriculares relativos al area; tiene autoridad

funcional sobre los profesores que integran el area.

Son sus funciones:

a) Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos
a nivel gurricular y coordinacién Académica.

b) Dirigir y| asesorar a los docentes en la elaboracion de los planeamientos y en el
desarrollo de las actividades curriculares de su area.

c) Citary presidir las reuniones del area.

d) Establecer canales y mecanismos de comunicaciéon expedita para la
informaiion.

e) Ejecutar las acciones en coordinacion con los demas coordinadores de area.

f) Proponery desarrollar programas de investigacién educativa.

g) Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas del area y el rendimiento
académico de los estudiantes.

h) Rendir |periédicamente informe al Coordinador Académico sobre el avance y
desarrdllo de los programas del area.

i) Colaborar con el Coordinador de Convivencia en la administracion del personal
del area.

j) Presentar oportunamente las inquietudes y necesidades de su area ante las
directivas.

k) Orientar al profesorado para buscar criterios que propendan por la
actualizacion profesional y el mejoramiento en el nivel académico de los
estudiantes.

[) Participar en el Consejo Académico.

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

n) Mantener buenas relaciones humanas con los estamentos de la comunidad
educatiya.

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

ARTICULQ DECIMO: De la Orientacion Escolar y Equipo de Inclusién. Como

lo plantea |el Articulo 2.3.3.5.6.8.1 del Decreto 1075 del 2015. Se deben tener en

cuenta sityaciones que implican un factor de riesgo para la estabilidad emocional y

promover |acciones preventivas en la comunidad educativa. Los funcionarios

encargadog, articulan el desarrollo de sus actividades de acuerdo a los grados
asignados| para la atencidon con las correspondientes coordinaciones de
convivencia y/o académica segln corresponda. Desarrolla funciones de apoyo al
servicio deg Consejeria y Orientacion Estudiantil, segin las normas vigentes para
cada caso| Decreto 1421 de agosto de 2017 y el Plan Nacional de Orientacion

Escolar en|el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, que apunta a la //////
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definicion y construccion de orientaciones para la accion en el campo de la
orientacion escolar en Colombia.

El proposito principal es el de desarrollar labores de apoyo al servicio de
orientacién|estudiantil para contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los
educandos| Le corresponde facilitar que los estudiantes y demas estamentos de la
comunidad|educativa identifiquen sus caracteristicas y necesidades personales y
sociales para que tomen sus decisiones consiente y responsablemente, creando
asi un ambiente que estimule el rendimiento escolar y la realizacion personal.
Son Funciones de Orientacion Escolar:
a) Particip
b) Orienta
tematic
c) Planeatr
grupo,
estable
d) Orienta

ar en los Consejos, Comisiones y comités en los que sea requerido.

el ajuste al Plan de Estudios de la Institucion, respecto de los ejes

»s, evaluacion por competencias con base a politicas del ICFES.

y programar en colaboracion con los directivos docentes, directores de

las actividades de su dependencia, con base en los criterios

idos por la direccion del plantel.

y asesorar a docentes, estudiantes y padres de familia, sobre la
aciéon y aplicacion de la filosofia educativa del plantel, a través de
as especificos de direccion de grado por medio de citaciones,
s y memorandos segun el caso.

r y ejecutar los programas de exploraciéon y orientacion vocacional,

i6on para pruebas de estado, teniendo en cuenta las profundizaciones

y espeialidades de la Institucién Educativa "INEM" Carlos Arturo Torres Pefia.

y ejecutar programas de Escuela de Padres para orientarlos en la
6n de los hijos y como personas con responsabilidad en el nucleo
y social.

g) Llevar ¢l Registro Acumulativo de los estudiantes atendidos.

h) Atender a los estudiantes asignados por jornadas, secciones, niveles y grados.

i) Hacer estudio del rendimiento académico de los estudiantes en cada periodo y
proponr estrategias de mejoramiento.

) Realiz el proceso de “Excelencia Académica” de los estudiantes en
repitenia.

k) Presenar a la coordinacién académica un informe escrito en los cinco (05)
primers dias de cada periodo sobre casos de reincidencia en bajo rendimiento
académico, sugerir estrategias de acompafamiento a docentes, estudiantes y

de familia.

semestralmente las actividades programadas y ejecutadas, presentar a

un informe escrito sobre casos de reincidencia en bajo rendimiento

ico y de comportamiento con debilidades reiteradas.

m) Apoyar el bienestar de los estudiantes y proponer programas en donde nifios,
ninas y|jovenes se sientan con alegria y satisfaccion en el ambito escolar.

circularg
e) Elabor

familia

y plan alimentario.
o) Elaborary ejecutar los programas de exploracién y orientaciéon vocacional.
p) Promover la interaccién e intercambio de experiencias de los grupos

tiles en beneficio de la formacion integral de los estudiantes.
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q) Las demés que sean asignadas por el Rector de la institucion.

Son Funciones del Equipo de Inclusion Escolar:

a.

Realiza
respect

armoniz
Convive

Estable
de fami

y la ruta
Entrega

Definida p
naturaleza
dedicado ¢
escolar, in
forma opo
diarias y s¢
manera:

La jornada
comienzo
Rector de
2001, se

blecidas en el decreto 1421 de 2017, fundamentalmente con respecto
responsabilidad de los establecimientos educativos. ARTICULO
.3.1. Gestién educativa y gestion escolar, Numeral ©.
er mecanismos de apoyo didactico y pedagogico con los docentes que
en con esta poblacion.
visitas periddicas a los ambientes escolares para el seguimiento
o (salones, laboratorios y talleres de las especialidades) con el fin de
r las actividades contempladas en el P.E.l., PIAR. S.|.E.E. Manual de
cia, en coordinacién con los docentes.
er para cada caso detectado, seguimiento académico con los padres
a o acudientes con el fin de afianzar previamente los proyectos de vida
educativa mas conveniente.
informe cada periodo a coordinaciéon académica y orientacion escolar
ances individuales para la toma de decisiones oportunas.
as funciones y obligaciones que le asigne o delegue el Rector.

DECIMO PRIMERO: JORNADA
BILIDADES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS:

LABORAL Y

r las normas y que se precisan para la atencion del servicio por su
horas de clase, actividades de desarrollo institucional y tiempo
n la atenciéon a los estudiantes, acudientes, descansos, restaurante
reso y salida de los estudiantes del colegio y salones de clase en
una y actividades complementarias que son parte de las obligaciones
deben atender por todos de manera diligente. Se regira de la siguiente

escolar y los tiempos de atencién a los estudiantes se organizan al
e cada afo escolar y se publican a través de circular expedida por el
cuerdo con las facultades dadas en el Articulo 10 de la Ley 715 de
ncluyen, la jornada escolar, las actividades complementarias y de

desarrollo jnstitucional; la asignacion académica de cada docente se hara a través
de resolucion y la coordinacibn académica se encargara de notificarla
individualmente al inicio de afio. Para el caso de los docentes que son directores

de seccion se dispondra peridédicamente de los tiempos en un horario especial, en
todo caso en cumplimiento del Decreto 1850 de 2002.
PARAGRAFO 1: La distribuciéon de las horas laborales establecidas mediante

norma nag
establecidq
Educacion

)

onal se especifican en tres escenarios institucionales de acuerdo a lo

por el gobierno nacional y segin cuadro orientador del Ministerio de
Nacional:
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| ' TRES (3) TIEMPOS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA |
[ oridsestuantes | [ Deloseoucaores | | DE LA INSTITUCION |
Joqﬁada Escolar Jornada Laboral Calendario Académico

Asignacion académica en dreas
de conocimimento expresadas | |Educadores:

en horas efectivas que el 40 semanas: actividad académica
docente ofrece a sus estudiantes| |Ssemanas: planeacion institucional
enunidades de tiempo llamados| |7 semanas: vacaciones

Inlemedalies Minimas en dreas
de conodmimento expresadas
en hora pase que recibe el

tiempoll 05 periodo case 2
2 s periodos clase

E + + Y
7 Actividades cumriculares Estudiantes:

Otras actjvidades curriculares , foiis
- complementarias 40 semanas: actividad académica

{recreo)

| (recreo) 12 semanas: receso estudiantil

PARAGRAFO 2: Reuniones en contra jornada, en cumplimiento de las actividades
complementarias, reuniones generales, comisiones de evaluacion, proyectos
transversales, comités institucionales y los que sean inherentes al servicio se
haran en |tiempo que no afecten las clases en contra jornada; estas se
desarrollargn prioritariamente los dias martes en horario de 08:00 a 11:00 a.m. y
de 3.00 a 6.00 p.m.

Al inicio de cada afo escolar, tanto las jornadas como los tiempos de atencion a
los estudigntes se organizan, asignan y se publican en la pagina institucional con
el fin de ser atendida por todos los integrantes de la comunidad educativa a través
de circular expedida por disposicion del Rector de acuerdo con las facultades
dadas en el Articulo 10 de la Ley 715 de 2001.

TITULO TERCERO
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

ARTICULOQ DECIMO SEGUNDO: Del Consejo Directivo

Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa de la Institucion.

Esta integrado por:

e El Rector quien lo presidira y convocara.

e Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en asamblea de docentes.

e Dos representantes de los padres de familia, elegidos por la Asamblea
General de Padres de Familia.

e El estudiante de ultimo grado que fue elegido para el Consejo Estudiantil.

v
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representante de los ex alumnos, elegido por la Asociacién de ex
nos.
epresentante del sector productivo.

ciones:

as decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién y que no

petencia de otra autoridad.

¢ instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes

strativos con los estudiantes del “INEM”, después de haber agotado
los prodedimientos previstos en el Manual de Convivencia

c) Adopta él Manual de Convivencia y el Reglamento Interno de la Institucion.

ar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
iculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la

requisit
f) Estimul
g) Estable
del est
caso p
h) Recom
comuni
i) Estable
realizad
sociales

s establecidos en la ley y los reglamentos.

ar y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

er estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
diante que han de incorporarse al Manual de Convivencia. En ningun
den ser contrarios a la dignidad del estudiante.

ndar criterios de participacion de la Institucion en actividades
arias, culturales, deportivas y recreativas.

er el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
on de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas vy
de la comunidad educativa.

provenig
autoriza
m) Regla
n) Darse g

entar los procesos electorales de la comunidad educativa.
propio reglamento.

Funcione en relacion con el Fondo de Servicios Educativos
Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008:

a) Antes ¢

el inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar
e acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado

b) Adoptay el reglamento para el manejo de Tesoreria, el cual por lo menos
determinara la forma de realizacién de los recaudos y de los pagos, segun la
normatjvidad existente, asi como el seguimiento y control permanente al flujo
de caja|y los responsables en la autorizacion de los pagos.

c) Aprobar  las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados
presupi estales que afecten el mismo.
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d) Verificar| la existencia y presentacién de los estados contables por parte del
Rector, lelaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas
por el Gontador General de la Nacién, con la periodicidad sefialada por los
organismos de control.

e) Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacién expresa.

f) Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias

para toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Aprobar| la contratacién de los servicios que requiera la Institucion y que
faciliten|su funcionamiento de conformidad con la Ley.

Autorizar al Rector para la utilizacién por parte de terceros, de los bienes
muebles o inmuebles, dispuestos para el uso del establecimiento educativo,
bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento
establegido por dicho é6rgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el

g)

h)

Decretg| 1860 de 1994.

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

j) Verificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de facil acceso del
informe| de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

DEL NIVEL ASESOR

ARTICULQ DECIMO TERCERO: EI Nivel Asesor estd compuesto por los

Consejos y Comités que prestan asesoria a la rectoria para la toma de decisiones.

Son cuerp@s consultivos y de colaboracion con la Institucion. Segun Decreto 1860

de 1994.

ARTICULQ DECIMO CUARTO: Del Consejo Académico

Organo consultivo y asesor del Rector y del Consejo Directivo, para adelantar la

orientaciéon, pedagogica de la Institucion, colaborando en la adopcion de
pedagogias, metodologias y didacticas, adecuadas al Proyecto Educativo
Institucional.

Esta compuesto por:

e El Rector, quien lo convoca y preside.

e Los cogrdinadores

e Un docente por cada area definida en el plan de estudios.

e Un orientador(a)

e Tres docentes representantes de basica primaria (uno por sede).

El Conseja
la misma
deliberacia

nombrara como secretaria a un funcionario del area administrativa, por
vigencia del Consejo Académico, no tendra ni voz ni voto en las
nes del Consejo.

Vil
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Son sus furnciones:

a) Servir de érgano asesor y consultor del Consejo Directivo en la revision de la
propuesta del Proyecto Educativo Institucional.

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los
ajustes |y modificaciones, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
Decreto 1860 de 1994, Decreto 3012 y Decreto 1290 de 2009.

c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

d) Presentar Proyectos para el mejoramiento y actualizacion del Proyecto
Educativo Institucional

e) Disefiari mecanismos y participar en la evaluacion institucional anual.

f) Analizar, conocer y divulgar las disposiciones oficiales vigentes de tipo
académico.

g) Designar los integrantes de las comisiones de evaluacién y promocion.

h) Superv?Lar el proceso general de evaluacion.

i) Atendery resolver los reclamos de los estudiantes sobre evaluacién educativa.

i) Analizar y decidir sobre los informes de rendimiento y situaciones académicos

das por la coordinacién académica, de acuerdo a lo establecido en el

k) Analiza

isiones de Trabajo del Consejo.

ite a la correspondencia recibida por el Consejo y decidir sobre las
peticiones en ella presentadas.

n) Servir de canal de comunicacion entre directivas y docentes.

o) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el Proyecto Educativo Institucional.

p) Darse su propio reglamento.

ARTICULQ DECIMO QUINTO: De las Comisiones de Evaluaciéon y Promocion

Organo asgsor del Consejo Académico y Consejo Directivo, que analiza y valora el
alcance y pbtencidn de logros, procesos, competencias y conocimientos por parte

de los estudiantes al finalizar cada periodo académico. Segun Art.50 del Decreto
1860 de 1994.

Esta integrado por:

r o su delegado, quien lo convoca y preside.
e Coordinador Académico

e Orientador Escolar

e Los docentes directores de grupo

e Un padre de familia

» Miembros invitados: Profesores de las areas, padres de familia y/o estudiantes,
segun las circunstancias.

Son sus funciones: /
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a) Definir lgs criterios de evaluacioén, promocion y reprobacion.
b) Determipar la promocién de los estudiantes en cada grado de Preescolar,

on Basica Primaria, Educacion Basica Secundaria, Media Académica y
Programa de Formacion Técnica. '

c) Analizar los casos de los estudiantes con Desempefio Bajo en cualquiera de
las areas|y hacer recomendaciones para las actividades de apoyo.

d) Decidir I;a promocién anticipada al grado siguiente del estudiante que
demuestre un Desempefio Superior en el desarrollo cognitivo, personal y social
en el marco de las competencias basicas del grado que cursa.

scomendaciones generales a los docentes en términos de actividades

Educaci

de dete [

anterior.

as funciones afines o complementarias que le atribuya el proyecto
ivo institucional.

propio reglamento.

ARTICULQ DECIMO SEXTO: Del Comité Escolar de Convivencia
Organo co
conflictos
comunidaad

| " . . .
sultor y asesor del Consejo Directivo y del Rector en el manejo de
para fomentar la convivencia pacifica entre todos los miembros de la
educativa.

Esta integrado por:

El Rect
Un coo

or de la Institucién o su delegado, quien lo preside
dinador

V5 |

e Un Orientador escolar

e El personero de los estudiantes.

e Un docente que lidere procesos de convivencia escolar

e El pres|dente del Consejo Estudiantil.

e El representante del Consejo de Padres de Familia.

Son sus funciones:

a) Identifié ar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.

b) Liderar|| en los establecimientos educativos acciones que fomenten Ila
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos

Educacion Preescolar, Basica Primaria y Secundaria, Media Académica y Técnica
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progra

adelante

d) Convoc

e) Activar
articulo
conflictg
escolar
ser rest
convive
caracte
ser ate
estructu

f) Liderar
evaluar
y reprod

g) Hacer
manual

parte j

Formaci

estudio
determi
ciudads
i) Darse s

ARTICUL(

Se rige por
2004 Carre

oga el contenido de la Resolucién No. 24 del 29 de julio de 2013 y de la Resolucién No. 49 de 2019 y

ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para la planta de personal,

Docente y Administrativo del Instituto de Educacién Media Diversificada “INEM” CARLOS ARTURO
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as y actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se
n en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad

idad educativa. El estudiante estara acompariado por el padre, madre de

acudiente o un compaiiero del establecimiento educativo.

a Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
29de la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de
, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia
o0 de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden
eltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de
cia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
isticas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben
didos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la
a del Sistema y de la Ruta.

el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover vy
la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
uctivos.

seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el

de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
on para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
ion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que
ocido el comité.

er, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
acion del modelo pedagégico y la articulacion de diferentes areas de
que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para

ar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la
ia.

propio reglamento
TITULO IV
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

D) DECIMO SEPTIMO: Del Profesional Universitario

la Ley 87 de 1993 y sus normas reglamentarias y por la Ley 909 del
a Administrativa. Por autoridad depende de la Rectoria.

£
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IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cabdigo 219

Grado 10

Numero de|Cargos 01

Dependengia Direcciéon Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Rector

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Aportar mediante el conocimiento y experiencia profesional, la gestion integral
requerida para ejecutar criterios de calidad, los procesos misionales, estratégicos,
de apoyo y de control, en el desarrollo de las directrices del sector educativo del
municipio.

Son sus funciones:

a) Evaluan y presentar diagnéstico de la dependencia para disefiar el respectivo
plan operativo de acuerdo con los objetivos, planes y programas de acuerdo
conel B.E.I

b) Elaborar bajo la direccién del inmediato superior, toda documentaciéon de
tramite | oficial con destino o a peticién de organismos superiores del orden
administrativo, ejecutivo o judicial y de control que le sean requeridos y
correspondan a su area de desempeno.

c) Observar la debida reserva de todos los actos oficiales de la Institucion con
lealtad,| sentido de pertenencia, honradez y rectitud sobre la informacion que le
sea confiada en cumplimiento de sus funciones y suministrarla en forma
eficiente cuando le sea solicitada por los organismos de caracter oficial o

r que legalmente tengan derecho a exigirla.

los requerimientos de caracter oficial que le solicite el Rector en
concordancia a las normas legales y al derecho comin de las demas
institucjones y de los ciudadanos.

e) Coordinar con la Rectoria la direccion administrativa de la Institucion.

f) Elaborar todos los documentos necesarios para la contratacion que requiera la
Institucjon Educativa, en sus etapas precontractuales, contractuales y post
contragtuales.

g) Actualizar la plataforma SECOP1 O SECOP2 segun corresponda de acuerdo a
los lineamientos de ley.

h) Supervjsar el personal de servicios generales y celaduria de la Institucion.

i) Coordinar el plan de aseo, mantenimiento y ornato de la planta fisica y campos
de la |nstitucion para que sea desarrollado por el personal de servicios
generales.

j) Coordinar el plan de seguridad y vigilancia de la Institucion, verificando que se

can las planillas mensuales de turnos de vigilancia para el personal de

es y conocer de las novedades registradas para actuar de conformidad.

k) Organizar, programar, supervisar y controlar el funcionamiento de la
dependencia de Ayudas Educativas: 1. Elaborar el Manual de Procesos y
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Procedimientos de la Dependencia de Ayudas Educativas y verificar su
cumplimiento. 2. Ejercer control sobre el mantenimiento oportuno y uso
adecuad . de los equipos y materiales entregados por inventario. 3. Revisar y
aprobar|los pedidos de equipos, herramientas y materiales requeridos por la
dependéncia de Ayudas Educativas.

1) Apoyar g 1Ia Rectoria en actividades de caracter Institucional.

m) Coordinr el cumplimiento y seguimiento a las observaciones realizadas por el
Comité de Control Interno de la Institucion a los procesos que se ejecutan en la
Instituci n, con el fin de que se realicen las mejoras a que haya lugar.

n) Elabora proyectos administrativos y de inversion.

o) Participar en el seguimiento del plan de mejoramiento institucional.

p) Evaluar| el personal bajo su dependencia con los criterios de la Comisidn
Nacion Iidel Servicio Civil.

q) Mantener un diagnéstico actualizado de las necesidades de mejoramiento de la

isica, equipos y materiales de la Institucion para su reposicién o

Del Auxiliar Administrativo — Pagador

|
Le corresponde manejar el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion y
registrar las operaciones en los libros respectivos acorde al Sistema General de

Contabilidad Pudblica. Se rige por la Res.13342/23/07/82 y Ley 909 del 2004
Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 407

Grado 18

Numero de|Cargos 01

Dependencia Unidad Administrativa

Cargo del jefe Inmediato Rector — Profesional Universitario

PROPOSITO PRINCIPAL:

Manejo eficiente de los recursos financieros de la Institucion, registrando y
controlando | las diversas operaciones de tesoreria y de conformidad con las

op.eracionesi contables y presupuestales de la Institucién, de acuerdo con las
exigencias||legales vigentes.

| o e " .
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Son sus funciones:

a. Planear y programar las actividades de su dependencia.

b. Participar en los comités que sea requerido.

c. Manejar eficientemente y controlar los recursos financieros de la Institucién.

d. Elaborar el plan mensual de caja (P.A.C).

e. Tramitar oportunamente ante la Secretaria de Educacion Territorial la
transferencia de los giros hechos al plantel, para cancelar oportunamente las
obligaciones contraidas.

f. Manejar las cuentas corrientes y llevar los libros reglamentarios de acuerdo
con las normas vigentes

g. Manejar los cheques, titulos bancarios, etc. los cuales no pueden ser
delegdos

h. Proteger adecuadamente los titulos valores que estén bajo su custodia.

i. Elabarar los boletines diarios de caja y bancos.

j. Hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual.

k. Enviar mensualmente y cuando las normas lo dispongan la rendicion de
cuentas y la demas informacion requerida por los érganos de control y
secretaria de Educacién Municipal.

|. Certificar los pagos efectuados a solicitud de los interesados y cumplir las
disposiciones legales sobre retenciones y demas impuestos.

m. Liquiar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas por el
plantgl y girar los cheques respectivos, de conformidad con el Plan
anualizado de Caja.

n. Hacer los descuentos de seguridad social, parafiscales, retencién en la
Fuente y todos los de Ley, Los que le sean solicitados por autoridad
competente y girarlos oportunamente a las entidades correspondientes.

o. Elaborar el reporte de la informacion exdégena de acuerdo con los
requerimientos de la DIAN

p. Expedir constancias de pago, descuentos y certificados de paz y salvo del
persaonal.

g. Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas vy
presentar oportunamente los debidos informes al Rector y demas quienes los
requigran.

r. Responder por el buen uso y seguridad de los bienes muebles, equipos y
demas elementos asignados a su dependencia.

s. Responder por los recursos que por transferencia de fondos reciba el colegio
y ejecutarlos de acuerdo con la destinacion especifica establecida.

t. Realizar el corte de cuentas mensualmente y efectuar oportunamente las
conciliaciones bancarias correspondientes.

u. Hacer corte y cierre de vigencia fiscal a 31 de diciembre de cada afo.

v. Clasificar y organizar el archivo de cuentas y demdas documentos de la
pagaduria.

w. Registrar y mantener actualizados los libros de pagos y entrega de cheques,
Bancps y demas documentos de la Pagaduria.

x. Coordinar oportunamente con el Contador de la Institucion todo lo
relacjonado con rendicion de informes y demas tramites legales pertinentes.

y. Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.

z. Fomentar y propender por el autocontrol en todos los funcionarios de la
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Directivo Docentg
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Institu
aa.Las d

. Docente y Administrativo del Instituto de Educacién Media Diversificada “INEM” CARLOS AF(’TURO1
2

cion.
smas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con

la naturaleza del cargo.

Del Auxiliar Administrativo — Almacenista

Responsable del manejo y administracion de los equipos, materiales, inmuebles,

muebles y

enseres de la Institucidén. Se rige por la Res.13342/23/07/82 vy ley 909

del 2004 Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominagién del Empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 407

Grado 18

Numero def Cargos 01

Dependengia Unidad Administrativa

Cargo del jefe Inmediato Rector — Profesional Universitario

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Manejo efig
las diversa
la Institucié

Son sus fu
Planear

Elabora
sobre s

c) Elaborg
d) Adminis
que se
e) Registr:
manten
equipos
f) Estable
mueble
g) Manejo
h) Deprec
las norn
i) Velar p
requeriq
de rectq
j) Colabor
planta f

siente de los recursos fisicos de la Institucion, registrando y controlando
s operaciones de ingreso uso y baja de los elementos de propiedad de
n de conformidad con las con las exigencias legales vigentes.

Inciones:

, programar y dirigir las actividades de su dependencia.

r y desarrollar el Plan Operativo y presentar el informe anual respectivo
U ejecucion.

r el Plan Anual de Compras.

strar los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Instituciéon o
encuentren al servicio de ésta.

ar y controlar el inventario de muebles propiedad de la Institucion,
erlo actualizado, administrar el uso, mantenimiento y seguridad de los
y materiales.

cer procedimientos para recibir, registrar y controlar materiales,
S y enseres y equipos adquiridos por la Institucion.

de la Caja Menor de la Institucién con forme a la normatividad vigente.
ar y ajustar por inflacion los bienes inventariados de conformidad con
nas vigentes.

or el suministro oportuno de los equipos, elementos e implementos
los para el normal funcionamiento de la Institucién, previa autorizacion
ria.

ar con la Rectoria en la elaboracion del plan de necesidades de la
sica para incluirlas en el plan de compras.

v

/ s
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Verificar y cuantificar que los bienes y materiales surtidos por los proveedores
correspondan con lo adquirido por la Institucion de acuerdo con la orden de
compra |} ‘que estos vengan en las condiciones pactadas.

Controlar la entrada y salida de todos los bienes de la Institucion.

Apoyar |a la Rectoria en el proceso de contratacién publica basados en la
normatiVidad vigente y hacer los tramites pertinentes hasta su culminacion.
Mantener en perfecto estado de funcionamiento los equipos Audiovisuales de
la Instit éién y llevar el control de los mismos.

Mantenr‘ las pdlizas de seguros y de manejo vigentes.

Controlr{ el stock de elementos que reposan en almacén, necesarios para el
funcionamiento de la Institucion.

Realiza ;Ia compra de material extraordinario requeridos para los eventos
especiales.

Controlar los traslados de muebles por dependencias y realizar los registros en
los respectivos inventarios.

Elaborar el balance mensual y trimestral segun requerimientos de los entes de
control.|| |

Elaborar|las cuentas con orden de compra, ingreso y egreso de papeleria e

entos de consumo de la Institucion en coordinacién con la pagaduria y

contable.
r organizado el archivo de almaceén.
las ordenes de prestacion de servicios previa autorizacion del

periodo
Manteng
Elabora

Respo
cargo.
Observ
Colabo
requiera
coopera
cargo. | |
cumplir ‘Ias demas funciones que le sean asignadas por su superior
competente en concordancia con el desempefio de su cargo.

abilizar a los funcionarios de cada dependencia por el inventario a su

ar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.

r en el desarrollo de las funciones propias de la Instituciéon cuando se
trabajar en equipo disponiendo para ello de su experiencia, rectitud y
¢ion que le sean solicitadas en cumplimiento de las funciones de su

d

ARTICULQ \DECIMO NOVENO: De los Auxiliares Administrativo — Apoyo a la
Gestion Administrativa Grado 16

Dependen| de la Unidad Administrativa de la Institucion. Se rige por la
Res.13342/23/07/82 y ley 909 del 2004 Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel ‘ Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado _ 16

NUmero de Cargos 06

Dependencia Unidad Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector y Profesional Universitario
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Del Auxiliar Administrativo — Coordinaciones de Convivencia

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar y |ejercer labores asistenciales, para la gestion de la informacién

administrativa y logistica de la dependencia de la Institucion en la cual sea

asignado.

Son sus funciones:

a) Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

b) Elaborary desarrollar el Plan Operativo y presentar el informe anual respectivo
sobre sy ejecucion.

c) Organizar y controlar la informacion necesaria para el proceso oficial de

matricu

d) Registra

Media v
e) Elaborar
f) Recibiry

g) Atender

educatiy

h) Mantene

i) Desarro

merito
j) Observa
k) Colabor

requiera

cooper
cargo.

as, en todas las etapas, del Sistema de Matriculas SIMAT.

y actualizar en el Sistema, las fallas y ausencias de los estudiantes
pcacional, en cada periodo académico.

los trabajos solicitados por los Coordinadores

radicar las solicitudes de los docentes.

en forma respetuosa, responsable, oportuna y diligente a la comunidad
a y a quienes soliciten su servicio y mantener buenas relaciones

con el personal directivo, docente, administrativo y de servicios

sentido de iniciativa y colaboracién en el servicio.
lar cada una de sus funciones con esmero, calidad y destreza dando

a la labor para la que fue nombrada.

el cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.
r en el desarrollo de las funciones propias de la Institucién cuando se
trabajar en equipo disponiendo para ello de su experiencia, rectitud y

acion que le sean solicitadas en cumplimiento de las funciones de su

I) Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos,

docum

entos y materiales confiados a su cuidado.

m) Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su superior

compete

Del Auxili

nte en concordancia con el desempefio de su cargo.

ar Administrativo — Coordinacion Académica

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Apoyar y
administrat
asignado.

Sonsus f
a. Particip

demas
b. Colabo

ejercer labores asistenciales, para la gestion de la informacién
va y logistica de la dependencia de la Institucién en la cual sea

nciones:

r como secretaria en los Consejos Directivo y Académico y en los
ue sea requerido.

r con el Rector en la planeacién y evaluacion institucional.
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Participar en la planeacion y programacion académica, de acuerdo con los
objetivos y criterios curriculares.

d. Participar en la organizacién de los profesores por areas o departamentos de
acuerda con las normas vigentes.

e. Coordinar la accién académica con la administracion de alumnos y profesores.

f. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

g. Participar en la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones
para mejorar la retencion escolar.

h. Rendir periédicamente informe al Rector del Plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

i. Presentar al Rector las necesidades de material didactico de las areas o
Departamentos.

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

k. Coordinar la accién de la unidad a su cargo con servicios de bienestar, padres
de familia y demas estamentos de la comunidad educativa.

l. Llevar lps registros y controles necesarios para la administracién de profesores
y alumnos.

m. Fomentar y propender por el autocontrol en todos los funcionarios de la
Institucion.

n. Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.

o. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

Del Auxiliar Administrativo — Registro y Control

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar vy | ejercer labores asistenciales, para la gestion de la informacion
administrativa y logistica de la dependencia de la Institucion en la cual sea

asignado.

Son sus funciones:

a.

oo

Administrar el programa de registro académico escolar de Educacién Basica y
Media y de las planillas electrénicas que deben suministrarse a los docentes.
Ejercer|el control de tarjetas de matriculas de todos los estudiantes y el archivo
de la documentacion de cada estudiante.

Administrar los registros y archivos estadisticos requeridos.

Alimentar el programa del rendimiento académico de los estudiantes y emitir
los boletines de informe académico a los padres de familia.

Elaborar los certificados de estudio que sean solicitados y los relacionados con
los estudiantes para el servicio militar.

Consignar en libros reglamentarios las actas de los bachilleres.

Revisar la documentacion legal requerida y el cumplimiento de orden
académico para la proclamacién de bachilleres.

Imprimir y clasificar la documentacion para empaste de libros de registro
académico de promocidn escolar.

Expedir Certificados.
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publico en general, estudiantes y docentes que requieren el servicio de
registro |y control.

k. Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.

|. Fomentar y propender por el autocontrol en todos los funcionarios de la
Institucion.

m. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

j. Atender

Del Auxiliar/Administrativo — Ayudas Educativas y Bibliotecario.

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Apoyar y |ejercer labores asistenciales, para la gestién de la informacion
administrativa y logistica de la dependencia de la Institucion en la cual sea
asignado.

Son sus funciones:

DE BIBLIQTECA Y P.V.D.

a) Elaborar y desarrollar el Plan Operativo y presentar el informe anual de
ejecucian.
b) Preparar| el reglamento de la biblioteca y presentarlo al Rector para su

ar, catalogar, ordenar y conservar el material bibliografico de acuerdo a

as técnicas.

e) Programar y desarrollar jornadas de trabajo con profesores y alumnos sobre la
adecua a utilizacién de la biblioteca.

f) Mantener intercambio bibliografico con las entidades nacionales y extranjeras.

g) Sumini

rar el material bibliografico y orientar al usuario sobre su utilizacién.

h) Llevar el registro de utilizacién del servicio y control de los prestamos
realizados.
i) Evaluar|periédicamente las actividades programadas y rendir informe mensual

@ccion Administrativa.
er programas de formacion en la consulta y adquisicion de textos.

er el habito de la lectura y la consulta acorde con el plan de estudios
ece la Institucion.

wnidad educativa y a los usuarios del servicio.

er el orden, la disciplina y una adecuada decoracién que haga del lugar
io agradable para la lectura y trabajo.

ar iniciativas al Rector, para que el colegio mantenga correspondencia
ajadas, casas editoriales, entidades culturales y cientificas a fin de que
ca esté siempre actualizada con obras y revistas de reciente edicion.
0) Presentar informe mensual sobre el desarrollo de las actividades en biblioteca y
cas de utilizacion.

4
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er por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
fico, muebles y enseres confiados a su manejo.
r cumplimiento de la jornada laboral legalmente establecida.

DE AYUDAS EDUCATIVAS

a) Cumpli de acuerdo con lo programado la ejecucién del trabajo de la

depend

eficiente.

Cumplir la
en concorg

De las fun

encia, garantizando el uso racional de los recursos y un servicio

a instalacién de equipos y elementos en los eventos civicos, culturales
I:- del Instituto y de informacién masiva a la comunidad educativa, con

der por la seguridad, conservacién y uso adecuado de los equipos,
s y elementos asignados a su area de desempefo, informando
mente sobre dafos y deterioro para su oportuna reparacion.

los horarios de programacion del uso de las aulas de video, teatro del
y responsabilizarse de las llaves y equipos de cada una de ellas.

la impresion de material administrativo y académico para todas las

aplicando el debido proceso y garantizar la organizacion del archivo de

ar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.
ar en el desarrollo de las funciones propias de la Institucién cuando se
trabajar en equipo disponiendo para ello de su experiencia, rectitud y

gcion que le sean solicitadas en cumplimiento de las funciones de su

jcter devolutivo y de control administrativo.

ar y propender por el autocontrol en todos los usuarios de Ayudas

demas funciones que le sean asignadas por su superior competente
ncia con el desempefio de su cargo.

iones asistenciales a la Rectoria

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Apoyo a Ig

s labores diarias de transcripcion de texto, digitacidn, archivo, manejo

de corresppndencia, informes y demas afines para el cumplimiento eficiente de las

competeng

as de la Institucion en acatamiento de las normas que la rigen,

Llevando lps registros y controles necesarios.
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Son sus fupciones:

a) Recibir, |radicar, tramitar y distribuir la correspondencia interna y externa de la
Institucién y demas documentos del despacho.

b) Clasificar, ordenar y archivar la correspondencia relativa a la dependencia,
manteniendo ordenado y actualizado el archivo de esta.

c) Transcribir y digitar documentos, informes y trabajos propios de la rectoria.

d) Atender al publico, funcionarios y estudiantes que solicitan los servicios de la
Institucion y llevar un registro de citas, audiencias y compromisos laborales de
la rectoria.

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

f) Digitar los informes estadisticos y demas informes solicitados por la Secretaria
de Educ¢acion Municipal y demas 6rganos de control.

g) Tramitar oportunamente los pedidos de elementos de oficina que requiere la
dependgencia.

h) Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.

i) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO VIGESIMO: Del Conductor Mecanico

El Conductor Mecanico depende de la Rectoria. Se rige por la
Res.13342/23/07/82 y Ley 909 del 2004 Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominagién del Empleo Conductor Mecanico

Cadigo 482

Grado 10

Numero de Cargos 01

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato Rector — Profesional Universitario

PROPOSITO PRINCIPAL:

Desarrollar las labores de conducciéon de manera seria y responsable, revisando el
estado y mantenimiento de los vehiculos de la entidad, a fin de prestar los
servicios con seguridad y acatando las normas de transito.

Son sus fuinciones:

a) Responder por el inventario del equipo automotor que le fue entregado para su
uso, mantenimiento y cuidado.

b) Realizar los recorridos y salidas que sean autorizados por la rectoria en el
vehiculo que le haya sido asignado.
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c) Hacer |as revisiones y mantenimiento periédico del vehiculo asignado,
informando a la rectoria oportunamente sobre necesidades de repuestos,
herramientas y posibles dafios a reparar.

d) Llevar yna planilla actualizada de los recorridos y del servicio prestado por el
vehiculg asi como la Hoja de vida de los mantenimientos y reparaciones del
mismo.

e) Mantener vigentes y portar los documentos legales del vehiculo y los
personales, para ser presentados a las autoridades cuando lo soliciten.

f) Conducir acatando las normas de transito y las reglas de seguridad vial.

g) Parquear el vehiculo en los sitios autorizados para ello dentro del instituto y
sera restrictivo movilizar el vehiculo en las noches, dias sabados, domingos y
festivos, |salvo autorizacion expresa por escrito de la rectoria o autoridad
superiof de la Institucién.

h) Permanecer disponible en el sitio de trabajo o en la oficina a la cual esta
adscrita|el funcionario para lo de su competencia.

i) Informar oportunamente a la rectoria sobre las novedades de eventuales
accidentes en que se vea involucrado el vehiculo asignado y demas
responsabilidades ante terceros o dafios causados por usuarios del servicio.

j) Fomentar y propender por el autocontrol en todos los funcionarios de la
Institucion.

k) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

ARTICULQ VIGESIMO PRIMERO: Del Personal de Servicios Generales —

Aseo - Mantenimiento

Dependen| de la Unidad Administrativa. Son los responsables de la buena

presentacign y mantenimiento de la planta fisica de la Institucion y de los equipos

e instrumentos de trabajo. Laboran de acuerdo a la necesidad del servicio,

distribuidag por sectores, con rotacién de horarios, a excepcion de los dias

sabados. Se rigen por la Resolucion No. 13342/23/07/82 y ley 909 del 2004

Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generales

Caodigo 470

Grado 5

Numero de Cargos 07

Dependengia Unidad Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario
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O PRINCIPAL:

as labores de limpieza, aseo y mantenimiento en las oficinas, salones,
nitarios, pasillos, patios y demas areas del Colegio, procurando una
resentacion a los visitantes, estudiantes y docentes, mejorando la

imagen de [la Institucion.

Son funci

a)

m) Cumpli

ynes de aseo:

der y mantener en perfecto estado de aseo, limpieza, conservacion y
iento los sectores de la Instituciéon que les han sido asignados (zonas
ornamentales, zonas internas y externas).

y mantener, en forma permanente, organizado el mobiliario escolar de
con la cantidad asignada a cada aula o taller

itar la basura en el contenedor principal.

rar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

der por el uso correcto de los elementos, instrumentos y equipo
s para la ejecucion de sus tareas.

ar oportunamente cualquier novedad o anomalia y dafios causados a
a fisica ocurridos en la zona o en los equipos bajo su responsabilidad.

r el aseo general de la Institucion (desinfeccion de baterias de banos,
paredes, encerada y brillada de cada uno de los bloques), en los

Respony
manten
verdes,
Revisar

er sentido de iniciativa y colaboracién en el servicio.

permiso con anterioridad para ausencias justificadas dentro de la
laboral.
Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.
Colaboar en el desarrollo de las funciones propias de la Institucion cuando se
requiera trabajar en equipo disponiendo para ello de su experiencia, rectitud y
cooperacién que le sean solicitadas en cumplimiento de las funciones de su
cargo.
las demas funciones que le sean asignadas por su superior
competente en concordancia con el desempefo de su cargo.

trabajos operativos de construccién, adecuacién y mantenimiento de
a fisica de la Institucién Educativa.

mantenimiento y cambio de tubos, balastros, reparaciones vy
ciones de instalaciones eléctricas, reposicion de vidrios de la planta
arreglos y mantenimiento de redes de acueducto, griferias e
ones sanitarias.

antenimiento de zonas verdes, jardines y campos deportivos.

trabajos de ornamentacion y pintura de puertas, ventanas, chapas y
la planta fisica.

eparacion y reposicion permanente del mobiliario escolar.

miento de las herramientas y equipos del taller de mantenimiento

os elementos observando los principios de seguridad industrial.

fisica,
instalag

Manten
Utilizar

Educaciéon Preescolar, Basica Primaria y Secundaria, Media Académica y Técnica
CARRERA|15N° 9A-72 - BARRIO PARAISO - TUNJA - TELEFAX 740 6392 « CONMUTADOR 742 4369
info@inemtunja.edu.co - inemcatl@yahoo.es * www.inemtunja.edu.co




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
“INEM” CARLOS ARTURO TORRES -TUNJA
Nit. 800.077.159-5 ]
Por la cual se defoga el contenido de la Resolucién No. 24 del 29 de julio de 2013 y de la Resolucién No. 49 de 2019 y
en su lugar se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para la planta de personal,
Directivo Docenté, Docente y Administrativo del Instituto de Educacién Media Diversificada “INEM” CARLOS ARTURO

TORRES PENA.|.. 30

h) Observar cumplimiento a la jornada laboral legalmente establecida.
i) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

ARTICULQ VIGESIMO SEGUNDO: De los Celadores

Dependen de la Unidad Administrativa. Es el responsable de la seguridad de la
Institucion.| Laboran en jornada diurna, nocturna, dominicales y festivos, segun
programacién. Se rige por la Res.13342/23/07/82 y Ley 909 del 2004 Carrera
Administrativa.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Celador

Cdédigo 470

Grado 7

Numero deg Cargos 04

Dependencia Unidad Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario

PROPOSITO PRINCIPAL.:

Prestar los servicios de vigilancia y celaduria en las instalaciones del Colegio,
propendiendo por el cuidado y conservacion de manera responsable de la
infraestructura fisica, bienes, equipos, vehiculos y demas elementos de la
Institucion.

Son sus fupciones y obligaciones:

a) Ejercer|vigilancia en los predios y edificios de la Institucién dentro de los turnos
que se establezcan.

b) Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.

c) Ejercer| vigilancia nocturna, tanto del interior como del exterior de las
edificagiones, de las que cuidaran que estén cerradas.

d) Velar por el buen servicio de agua, alumbrado, estado y conservacion de los

implementos de seguridad e informar oportunamente de las anomalias
detectadas.

e) Velar ppr la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

f) Colaborar en la prevencion y control de situaciones en emergencia.

g) Consignar en los libros de registro de control, las anomalias detectadas en su
turno de vigilancia e informar oportunamente sobre las mismas.

h) No permitir el ingreso al plantel de ninguna clase de objetos destinados a los
estudiantes sin la autorizaciéon de un superior.

i) Responder por los enseres inventariados que las directivas pongan bajo su
cuidado y vigilancia.

j) Mantener limpio y aseado el lugar y alrededores del sitio de trabajo.

k) Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida y segun los turnos y
horarios fijados por las directivas. /}/

/
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ual al iniciar y al terminar su turno cumplido.

r buenas relaciones humanas con el personal directivo, docente,
, administrativo y de servicios generales de la Institucion.

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

lente trato a todas las personas que lleguen a porteria. lgualmente,
en trato y respeto por parte de la comunidad educativa.

r en el desarrollo de las funciones propias de la Instituciéon cuando se
trabajar en equipo disponiendo para ello de su experiencia, rectitud y
ion que le sean solicitadas en cumplimiento de las funciones de su

las demas funciones que le sean asignadas por su superior
ente en concordancia con el desemperio de su cargo.
TITULO VII

DEL NIVEL DE PARTICIPACION Y APOYO

ARTICULQ VIGESIMO TERCERO: Este nivel constituye la organizaciéon de las

instancias

de participacion de los diferentes estamentos de la comunidad

educativa para la buena marcha de la Institucion.

ARTICULQ VIGESIMO CUARTO: De la Asociacion de Padres de Familia.

Es un cue

rpo de apoyo y colaboracién del Rector en el mejoramiento de los

procesos gducativos y en cuestiones relativas a la relacién colegio-familia-

comunidad

de los es
matriculad
rige por el

Son sus fu
a) Establ

el proc
b) Colab

yo U w— ¥

Esta compuesta por la totalidad de los padres de familia, acudientes
udiantes o quienes ejercen la patria potestad de los estudiantes
s en la Institucion que voluntariamente opten por afiliarse a ella. Se
ecreto 1286 del 27 de abril de 2005.

ciones:
cer relaciones entre padres y educadores para orientar al alumno hacia

so de formacién integral.
ar en la solucion de problemas que afectan la formacion integral de los

¢

ier el proceso de constitucion del Consejo de Padres.
rlautbonomamente sus fondos de acuerdo con las normas vigentes.
ar los representantes de los padres de familia al Consejo de Padres.
aquellas relacionadas con los fines sociales de la organizacién.

Ed
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ARTICULO|VIGESIMO QUINTO: Del Consejo de Padre de Familia.

Es un érgano de participacién de los padres de familia del establecimiento

educativo destinado a asegurar su continua participacién en el proceso educativo

y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estan regidos por el Decreto No.

1286 del 27 de abril de 2005.

Son sus funciones:

a) Contribuir con el Rector en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluadiones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

b) Exigir [que el establecimiento con todos los estudiantes participe en las
pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano
para el Fomento de la educacién Superior ICFES.

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

d) Participar en la elaboracién de los planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados.

e) Promoyer actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrallar estrategias de acompariamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos de la nifia.

f) Propiclar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco
de la constitucién y la ley.

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

i) Elegir |[al padre de familia que participara en la comisiéon de evaluacién y
promogion de acuerdo con la normatividad vigente.

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

k) Elegir [representante de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

ARTICULQ VIGESIMO SEXTO: De la Asociacion de Exalumnos.

Es un organismo de participacién en el colegio y actiia como asesor del Rector en

las actividades pertinentes.

Esta compuesta por todos los exalumnos del colegio que deciden afiliarse a su

organizacion y deseen fomentar la integracion y amistad entre los exalumos
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Son sus funciones:

a) Colaborar con la rectoria del colegio en aquellas actividades que redunden en
del proceso educativo que se ofrece.

b) Elegir su representante ante el Consejo Directivo de la Institucion.

c) Propender por el mejoramiento académico de sus afiliados.

d) Aprobar o modificar los estatutos de la Asociacion.

e) Darse su propio reglamento.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Del personero Estudiantil.

El persongro de los estudiantes sera un alumno que curse el ultimo grado que
ofrezca la| Institucion, encargado de promover el ejercicio de los deberes vy
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentgs y el manual de convivencia.

Son sus fupciones:

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para
lo cual [podra utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento,
pedir la colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas
de deliberacioén.

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 €l incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

c) Promover y velar porque el estudiante actue con libertad y respeto de
conciencia.

d) Estar atento al cumplimiento del Manual de Convivencia.

e) Instruir/debidamente a los estudiantes que manifiesten la intencion de formular
alguna |peticion o queja.

f) Promover ante las autoridades que conforman el Gobierno Escolar, lo que
estime conveniente para la mejora y prosperidad de la Institucion.

g) Presentar ante el Rector o el director Administrativo, segtin sus competencias,
las solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesarias para
proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

h) Intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes cuando
se presente algun conflicto, agotando siempre el conducto regular en procura
de concretar soluciones adecuadas.

i) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el
organismo que haga sus veces. Las decisiones del Rector respecto a las
peticiones presentadas por su intermedio.

El personero de los estudiantes sera elegido por 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.
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El ejercicio|del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de

representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

ARTICULQ|VIGESIMO OCTAVO: Del Consejo Estudiantil

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la

participacidn por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada

uno de los grados ofrecidos por la Institucién. Art. 29, Decreto 1860 de 1994.

Son sus funciones:

a) Darse su propia organizacion interna;

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establegimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion;

c) Presentar propuestas, proyectos, ideas y sugerencias de los estudiantes.

d) Invitar @ sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre e] desarrollo de la vida estudiantil, y formacién integral.

e) Participar activamente en las sesiones programadas por el Consejo Estudiantil.

f) Fomentar la integracion, participacién, amor, sentido de pertenencia y
compromiso de los estudiantes en las actividades programadas por la
Institucion.

g) Comunijcar en forma veraz y oportuna a sus comparieros lo tratado en las
reuniones de Consejo estudiantil.

h) Asesorar positivamente a sus compafieros en el manejo de conflictos y
orientarlos en el cumplimiento de sus deberes.

i) Impulsar campanas de respeto, aseo, conservacion de la planta fisica y medio
ambiente.

j) Promover excelente comportamiento de sus comparferos dentro y fuera de la
Institucion.

k) Las demas actividades complementarias con las anteriores que le atribuye el
Manual /de Convivencia.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha

de su expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias,

especialmente la Resolucién No. 24 del 29 de julio de 2013 y de la Resolucion No.

49 de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en [Tunja, a los veintidés (22) dias del mes de ngviembre de dos mil
veintitrés (2023).
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