MANUAL DE FUNCIONES Y DEBERES DE LOS
INTEGRANTES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
BENEDIKTA ZUR NIEDEN
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favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

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

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la

comunidad local.




10. Producir las resoluciones internas y actos administrativos propios de sus
funciones y todos los que sean necesarios para hacer cumplir las decisiones de los
consejos y demas organismos de la institucion.

11. Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de
los distintos actores de la comunidad educativa.

12. Presidir el Consejo Dirggtivo, el Consejo Acagemico y el comité escolar de
convivencia de la Instigaciof cgardinar los distigtoSi@igames del Gobierno Escolar.
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22. Proponer a los docentes que sefan apoyados para recibir capacitacion.

23. Suministrar informacion oportuna al municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

24. Responder por la calidad de la prestacién del servicio en su Institucién.

25. Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada
seis meses.




26. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos
se le asignen, en los términos de la ley 715 de 2001.

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

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

29. Otras estipuladas g elf@Foyecto Educativo lnstif@iion

30. Las demas e el Alcalde para I3 ccta@preSiacion del servicio
educativo.
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8. Velar por el buen uso, mantenimieénto y segquridad de los equipos y materiales de
la Institucion.

9. Velar permanentemente por la organizacion y disciplina de la Institucion.

10. Guiar con la presencia del personal docente las orientaciones pedagdgicas de
los descansos y demas actos de comunidad.

11. Velar por el cumplimiento de la puntualidad de estudiantes y personal docente.




12. Autorizar permisos de ausencias a estudiantes durante la jornada escolar, con
previo conocimiento y autorizacion del padre de familia.

13. Llevar la planeacién y registros necesarios para el buen desempefio de sus
funciones y presentar los informes requeridos por el Consejo Directivo, Académico
y Rectoria.

14. Hacer citacién por escrito a los padres de los estudiantes, cuando las
necesidades de orientacion lo ameriten.

15. Escuchar en sus regla opes al personal dgce
de Convivencia gue rigé eia itucion.

y giientarlo segun el manual

16. Liderar Igs pi@¥e ademicos y pedagOgicos ig

17. Mante i al rector, ( obre. las . diTlCw{a 2rtos que se
present@n on. QS\@N %00

18. Escl [@a g, parte
acadenif hun el

ignadas por el rector en d

n las demas funciones 8 |as

. mentaién de |

ones para el fortaleCrm

22. Coording | en la

com

23. Asesq mentos de la

institucion“e 8 atlagOooicos.

: acic')n aca

25. Hacer cump as & As™agadéemiead iSCIpP as y propiciar un
acompafiamiento a los e antesf padresidelfamilie udientes.
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26. Mantener informado al rector de la planeaciéon académica y ejecucion de la
misma.

27. Organizar el plan de actividades de iniciacion y finalizacion de los procesos
académicos.

28. Llevar los registros y controles de seguimiento y acompafiamiento académico y

comportamental a los estudiantes, teniendo en cuenta el debido proceso.




29. Velar porque los criterios de evaluacion y las estrategias metodoldgicas estén
de acuerdo con el modelo pedagdgico institucional.

30. Solicitar oportunamente a los docentes la entrega de informes académicos para
la elaboracién de los respectivos boletines.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES.
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12. Cumplir con su jornada laboral fasiStien@@fpuntualmente a clase, acompafnando
a los estudiantes, reemplazando algun educador cuando sea necesario

13. Participar en todos los actos de comunidad y asistir puntualmente a las
reuniones convocadas por las directivas de la Institucion.

14. Atender a los estudiantes y a los padres de familia, de acuerdo con el horario
establecido en la Institucion.




15. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos,
materiales y enseres que le sean asignados de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

16. Hacer procesos adecuados de acompafiamiento en todos los espacios y
momentos.

17. Diligenciar y entregar oportunamente cualquier informe solicitado por el personal
directivo.
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33. Revisar periodicamente el desempefio de los estudiantes que hayan firmado
contrato-compromiso bien sea académico o comportamental.

34. Participar activa y comprometidamente en el Proceso de Sistema de Gestion de
la Calidad

35. Dar cumplimiento al Sistema de Evaluacién y Promocion de los estudiantes
(SIEPE)




36. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas propias de su cargo.

FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO.

1. Elaborar un inventario de necesidades bibliograficas y de apoyo didactico y
pasarlo a rectoria.

3. Mantener actualizado el inventario del fondo bibliografico, muebles y equipo de la

biblioteca.
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18. Difundir y hacer cumplir el reglamento de la biblioteca.

19. Reunir y organizar el material audiovisual en la biblioteca.

20. Gestionar préstamos inter-bibliotecarios con la biblioteca publica de la localidad.

21. Participacion con la Institucion Educativa y la comunidad en la organizacion de
programas de Extension cultural.




22. Programar conjuntamente con los maestros la integracion de servicios de la
biblioteca con el curriculo, realizando talleres de promocién a la lectura.

23. Familiarizarse con la investigacion, métodos y materiales actuales de
ensefanza.

24. Compartir con los maestros la ejecucién de los programas de estudio.
25. Orientar a los docentes, los materiales, recursos para completar las ensefianzas
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2. Llevar la correspondencia y el archivo del establecimiento y transcribir
resoluciones, circulares y demas comunicaciones de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

3. Revisar la documentacion de los estudiantes y verificar el lleno de los requisitos

legales.




4. Refrendar con su firma las constancias, certificados, actas de grado, diplomas y
demas documentos autorizados por el Rector de la Institucién.

5. Atender las llamadas telefonicas, a los estudiantes, profesores y publico en
general en el horario establecido.

6. Elaborar, digitar e imprimir el listado de los estudiantes, profesores y otros
procesos que requiera la Institucion.

7. Ingresar y generar en el sigtema la informacién dgl servicio educativo.

8. Expedir los certificagfids de¥egiliéfio, constancié@@sd@inagillocumentos que le sean

solicitados.

9. Participafi@ona ctag® de actas en las sesionSSgel & O Bilfectivo.

. \ON _En . _
10. Asi ' giones d@ Go sejo Ac eanp en d g safletaria de
actas. A\ (4

N\

la oficind a su®argo.
-

vo del personalkadminiSirativey dogente,
@ No dando informes de nifiguna naturaleza sirFautoriZad de ctor

Sla

inscripcion de estudia

e e

I
eflapde consu NO a8 103

eqgistro.

cio erentes asignadas

1 superior inggée

FUNCIONES DE LAS E ADAS BE AP@YO.

1. Velar por el buen mantenimiento y aseo de los muebles, enseres y dependencias
de la Institucion al que sean asignadas.

2. Responder por los elementos utilizados para la ejecucién de sus tareas.

3. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona a su cargo o en los equipos
y materiales bajo su cuidado.




4. Informar a su inmediato superior sobre las anomalias o irregularidades que se
presenten en la Institucion.

5. Asistir puntualmente y cumplir la jornada laboral.

6. Dar manejo respetuoso y adecuado de la informacién, comunicandole
permanentemente las novedades al Rector (a) o a los Coordinadores.

7. Informar al Rector sobre ausencias a la Institucion o llegadas tarde en la jornada
laboral.

8. Las demas funcio ofP®n asignada aG8Eerd@icon su cargo.
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11. Colaborar con el aseo y mantener su lugar de trabajo limpio.

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de
Su cargo.

FUNCIONES DE LAS MANIPULADORAS DE ALIMENTOS.
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1. Presentarse puntualmente a la Instituciéon Educativa.

2 Portar adecuadamente el uniforme e implementos de higiene personal, asignados
por la empresa contratista.

3. Cumplir con la preparacion de alimentos y mantener la buena higiene en el sitio
de trabajo.

4. Permanentemente dedicarse al aseo del restaurante, cocina, mesas.

5. Reportar ante el Reci@{a) o Coordinadores@Bualquier dafio o anomalia,
correspondiente a lo SEleS entos que'GSIRNE SUIBRIgO.

6. Llevar el regifiio digke d88@s estudiantes a | alasse proporcionan los
alimentos.
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la construccion colectiva de estrategias parala resolucién de conflictos con base en
el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los
estudiantes.

4. Actuar con auténtico sentido de pertenencia, con una actitud entusiasta y
optimista frente a los compromisos asumidos con la institucion.
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5. Ofrecer una educacion con altos niveles de calidad que permita alcanzar la
excelencia, donde los estudiantes puedan conocer mas de si mismos, construir su
propia identidad y desplegar todas sus capacidades.

6. Participar de los procesos de actualizacion, de formacion docente y en la
evaluacion institucional del establecimiento educativo.

7. Contribuir a la construccion y aplicacion del Presente Manual de Convivencia.

8. Identificar, reportar y readizar el seguimiento aalos casos de acoso escolar,

violencia escolar y vulggrag de derechos sexualc8l re@goductivos que afecten a
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16. Asumir con madurez y sentido profesional las observaciones y sugerencias que
les hagan los directivos y coordinadores con respecto a su labor educativa.

17. Justificar por escrito ante la Rectoria sus ausencias o retrasos.

18. Participar en las reuniones convocadas por la institucion educativa.
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19. Conocer vy utilizar los recursos pedagogicos de la institucion y darles el uso
adecuado, respondiendo por el mobiliario, equipos, libros y otros materiales
recibidos.

20. Permanecer en la institucion durante toda la jornada escolar, colaborando en las
actividades que se les asignen y estando disponibles para reemplazar a sus colegas
cuando sea necesario.

21. Procurar el mejoramiento continuo de su propia formaciéon en su desarrollo
humano, espiritual, pedagogligo y profesional.

22. Fomentar y gstinjiliar [Bs-actCiones que ayuder_auint@lbrizar los valores de la
persona y su digiitad
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30. Preparar, informar, rg@lizar opaftuna y €laramen evaluaciones académicas
y darles a conocer los resultados a [0 estudr@ntes dentro de los plazos establecidos
luego de la realizacion de las mismas.

31. Dialogar con los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje o
comportamiento, remitiéndolos a la orientacién Escolar cuando lo consideren
necesario.

32. Acompaiiar a los estudiantes en los descansos pedagdgicos y otras actividades
formativas que les solicite la Institucion.
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33. Mostrar respeto y consideracion por todos los miembros de la comunidad
educativa y por sus opiniones.

34. Enterar a los demas docentes sobre las conductas irregulares advertidas en sus
estudiantes.

35. Cuidar e incentivar al cuidado de la infraestructura, equipos, muebles y enseres
de la institucion

36. Mantener una comynica@bn frecuente, sana, ab
y acudientes de los egilidigiite

a y.oportuna con las familias

37. Dar cumplirfi@ntEgieS| a Institucional d Valuation §@Promocion de los
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