PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
CAPITULO 1
DIRECTIVO DOCENTE RECTOR(A)

El Rector(a), es el repr t\‘AeBAR /p ante las autoridades legales,
e

Educativas y ejecutor C|S|ones del gobierno

o
PR—

Son funcmn@l rector(a)

‘Z%‘
=
)

1. Dirigir %reparacnon al con la §attcipacion de los
L)
distintgssactores de la A -
2. Presidir~e ONSEjo @Mmité Escolar de
Convi !
3. Represen[a e_las autoridades E as| y la comunidad

escmA
4. For r da dirigir su
eje bn ﬁ.)/

5. Dirkﬁl re

tegipstitucionales
pararogr de las me 6
6. Reali elf control s SREI.qunuones [

dientes al
persopal administrativo y reportar las novedades e :ﬁ:dades del
persIaI a quien haga
SUS Vgces

7. Adnfinistrar . M)vedades y
los permiso

8. Partidpar|e 3 do<'3nte, y en su
seleccion [d¢

9. Discﬂg 3 , directivos
docEntés s sobre la
mater;

10. Rea as evaltacion*a : en s docentes y
adminiStratiVios,s arqo.

-
Imponerla eparacion  discipli S a de control

interno diseipiNasi tie'ce jentes

12. Proponer a los*o 0 @ [0S "# CIBIF Capacitacion.
13. Suministrar informacién oport emo, distrito o municipio, de acuerdo con
Sus requerimientos.

ECERWES EN-VALORES FARRAMAR LAVID A~

cada seis meses.

11.



16. Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.
17. Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres

de familia, los docentes a car, vkdsﬂw a, los horarios y la carga docente de
cada uno de ellos. Q ‘\ ”

18. Las demas funcion
del servicio eguc
19. Las demas f es afines o complementarias con las pres que le atribuya el

Proyecto Ed o Institucion ’

0
%

asigne el gobernador para la correcta prestacion

EL D

S
~
=2

2.1. Perfil:

El Direc{i’) le HETTE akrizarse por
poseer excelén B, con capacidad de tré aguipo, liderazgo y
de conma i 8\ i c ngn su labor,
comprormetd ente y objetivo en el
ejerciciss i

2.2 ?()F ‘ ,
El Coorginac
correspofjde
Areay pgrrelac

2.2.1. Funcib M

cativa. Le
s Jefes de

1. Pertefpecer l

2. Participarje S i SoMe. )

3. Colﬂ: c AO

4. Dirigir ok con fos™objetivos y

criteri Ursi

5. Org 2s y coordinar
Sus acelor -

6. Coordit i’: a i G r‘ 88"y docentes.

7. Establece )" o 2Ci 0s de ¢ 2CI0a" 2l jor de la comunidad
Educativa. *

8. Dirigir y supervisar la ejecuciopiype AcioneleMas actividades académicas.

Dirigir la evaluacion del rendimient0™@ecadémico y adelantar acciones para evitar la

wmm VALOREGS PARAAMAR LAVIDA:

clases de la Institucidon Educativa, en colaboracion con el Coordinador de Convivencia.
Presentarlos al Rector para su aprobacion.



11. Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propdsitos educativos.
12. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.
13. Rendir periédicamente informe al Rector(a) de la Institucion Educativa sobre el

resultado de las actividades m&§ A
14. Presentar al Rector% 0rlal didactico de las areas y

asignaturas.

15. Responder por adecuado, mantenimiento y%'dad de los equipos y
materiales co S a su manejo.

16. Velar por e&eto y cum procesos p &glcos didacticos y
evaluativo

17. Velar po en cumpli cionales %tonos
18. Cumplig'as.demés fun 'S 2 acuerdo e% naturaleza del

cargo.(o
El Coor&!ad ende del Rector(a) de ¢ion E
corresp )

23 ..I-LA-.-A

ucativa. Le

1 cer al comité e

2. Parmar los estamnﬁsgﬁmt requerido(@)

3. Colahprancbn el Rector(a) en la planeacion y evaluacion instituciopal.

4. Artictz 0 ﬁtudiantesy
doceptes de

5. Org&niga 1S irMiatas de la
administra

6. Coor'na : i AGO-CC cadéngica, servicios

de bienes ili BT C ad EdW®cativa.

7. ESLA? de comunidad
EddtatiVa A

8. Supe

9. Cola orc ) as aturas y en la
0"'0\\ p--. ofF i6 ,

10. Lleva O ( ples neeegsarios ' de docentes y
estudiante A
11. Administrar el persohale # Q«
12. Rendir periddicamente infor ge

dependencia.

=] C enimje y f e,lo ipos y
EDDCARDS £N.VALORES PARA ARAR CA'VIDA
14. Velar por el respeto y cumplimiento de los procesos relacionados con el
comportamiento, la actitud y todo lo concerniente a la convivencia.

as vigentes.
plantel sobre las actividades de su



15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

Q\;&!*‘NAFMR”!Q |
3.1. Perfil: ‘%% %}'
S v,

La persona q%}upa el carg 0 de la Insti n Educativa Barrio
Olaya Herre be caracte puntual y eﬂrometida con sus
funciones, discreta y informaci ner excelentes
relacionesgipierpersonale su trabal poseer buena
N
.) Rd

disposici ra atender &
Gizpe :

| ~ ~'7.a\.,
3.2. F~ujci D -
Son furﬂe ‘

A
U
i

1. Cun&lé'

2. Pro 3

3. Res dbilizarse del dg o i lamentarios. 0

4. Partidiparjen la organizRE’rs:p(Em matricula.

5. Elabggar lag listas de los estudiantes para efectos académicos y af inNivos.

6. Mant(ter a tudi , personal
docrﬁe 3 65

7. Mamenerja :

8. Llevar los|re RCIORak M

9. Orga'za ( ali S Isfllmionarios de
la institucid

10. Aylﬁa | atio

11. DiligenCiakId 2sjudid y¥iplomas.

12. Organliza aeio que le sean
solit S

13. AtendeEE« a . ormunided Educativa yrario establecido.

14. Resport g& D Jado,~sgguridag man ‘L.-‘ e¥los equipos vy
materiales flaeo o 4 A

15. Cumplir las dée ) ¥sedlas gnadas de acue do con la naturaleza del

cargo.

EDUCAMOS EN VALOREG.PARA AMAR LA VIDA

PERSONAL DE ASEO:



4.1. Perfil:

Quienes hacen parte del personal de aseo en la Institucion Educativa Barrio Olaya
Herrera deben ser personas re e aﬂ doras, honestas, prudentes y leales
con la Institucion, eficient%Q I S pﬁzg el manejo de los recursos.
51 Funcion }'

1. Atender con eto y amabili d Educativa. ’

2. Manteneré‘)eo en las o . pasillos, ras, patio salén y
los accegRn la Instituci

anoy agraaﬁe
5

3. RecolegCda de basura .
4, Aseo Wﬁos comu f“
5. Limpi@e oficinas, ¢ torio, sala d@diaciénysala
de profespse
6. Mantefer IcsAementos de
aseo.
7. Lim%eJa d cdrtdleras de la
Institteion.
8. ResgOndér y?\geres de la
Institwelon
9. Cunwgir | nIQuraIeza del
carg
I N
c M
5.1, P'rfil |

Quiene : arrio Olaya
Herrer : a™ Institucion,
observad i S relaciones

1. No recepcién de llaves de los espa de la Instituciébn como: (salones, restaurante,

AR BN L ORE SRR KRR TAVIBA™

2. No se debe permitir el ingreso de padres de familia o visitantes en los horarios no
establecidos por la Institucion (a no ser que presente citacion por escrito o



10.

11.
12.

13.

autorizacion de los directivos docentes). Este horario lo suministra el Rector o
Coordinador de la misma, dejar evidencia en minuta por escrito.
Se debe verificar los bolsos, maletines y demas, a todo el personal visitante que no

pertenezca a la Institucién&‘\wﬁw Peo y restaurante que laboren en la

misma.
Informar las noved rias al Rector o Coor e la Institucion asi como a
sus jefes inms:dia erbalmente y por escrito). q
El ingreso de nal en horario no habil, debe ser autori a%a

eceso est
Dejar regi ir 5, material
equipos tucion. (E

estar a izado de forr ] entes).
Se ol%realizar ro 5 en ¢ entorno del _establecimiento

or escrito con la firma
il, entre otros).

ectrodomeésticos y
0 de salida debe

verifi : estado de as, luces, (.ﬁ- de descanso,
entre oOtrg A—-Gase «..-_~ all 0 clé |nmed|ato a las

direc.ti*s 0 . 2 A
Reportar & Sos, infracciones e
irret:a!)s ¢ : ner rlta con los
datoS™es itidos_al respectivo
estaﬁﬂl ﬁ-
Encémder es.
Cuatt ine la jorn @il ' inspeccio ir&a en aulas
de clase, |barios, cancms gexgad

dut

el estable€i ieﬁ verificando
que sglo personal autorizado o administrativo.
Mant5‘1er

Enlg S S para que

est ; I )leciggigmto, en caso
de un dafo alaime ti um

Cuanflo 10s i ntraria para
realizar agti e permitir el

mgr e ite d pecificando

q%_»! ?“&

EDUCAMOS EN VALORES PARA AMAR LA VIDA



