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1. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Representante Legal

Proceso en el que participa: Proceso de Gestién
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera, Proceso de Gestion Académica,
Proceso de Gestion de Bienestar y Proceso de
Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Junta de socios

Personal a cargo: Director

Planificar la gestién de la institucion de forma
tal que se logre el cumplimiento cabal de los
objetivos propuestos por la Junta Directiva y el
Sistema de Gestion de Calidad y representarla
legalmente ante todas las entidades publicas y
privadas que la requieren.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION

HABILIDADES EXPERIENCIA

9 Alternativa 1:
Profesional en
areas de
Administracion.

9 Alternativa 2:

Para Alternativa 1y 2 de
Educacion, no requiere
Formacién adicional.
Para Alternativa 3
requiere formacion en:

Toma de decisiones.
Habilidades Comunicativas,
Verbales y escritas.
Solucién de conflictos.
Trabajo en Equipo.

TAlternativa 1: Un (1) afio
en cargos directivos.

TAlternativa 2: Dos (2)
afios en cargos
directivos.

Técnico o fGestién del Talento Capacidad de Adaptacion  fAlternativa 3: Tres (3)
Tecndlogo en Humano al cambio. afos en cargos
areas de fNormas Legales y directivos.
Administracion. Tributarias
9 Alternativa 3: fBases de Administracion.
Otros titulos
FUNCIONES

1. Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo de las
actividades de la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas por la Junta

Directiva.

2. Presentar a la Junta Directiva los planes que se requieran para desarrollar los
programas de la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas.
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3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de cada vigencia fiscal, asi como los estados financieros peridédicos de la
Entidad, en las fechas sefialadas en los reglamentos.

Presentar a la Junta Directiva para aprobacién, los planes de desarrollo a corto,
mediano y largo plazo.

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva los proyectos del presupuesto de
inversion y las operaciones comprendidas dentro de su objeto social, que asi lo
requieran.

Representar a la Empresa como persona juridica y autorizar con su firma los actos y
contratos en que ella tenga que intervenir; asi mismo representarla legalmente ante las
instituciones del estado y otras entidades en defensa de los intereses institucionales.
Administrar las cuentas bancarias de la Entidad.

Nombrar, dar posesion y remover al Director de la Empresa y celebrar los contratos con
los trabajadores.

Velar por la correcta recaudacion e inversion de los recursos de la Entidad.

Establecer las politicas, normas y procedimientos necesarios para el cumplimiento de
las actividades de la Entidad de acuerdo con lo establecido por la Junta Directiva.
Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

Exigir las garantias y contratar las pélizas de seguros necesarias para la proteccion de
los bienes e intereses patrimoniales de la empresa.

Presentar a la Junta Directiva informes de gestion anual y cuando ésta lo requiera.
Responsabilizarse de todos los informes financieros y contables a que haya lugar.
Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién vy
funcionamiento que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

Ejercer las demas funciones que le sefiale o delegue la Junta Directiva, las normas
legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan como Funcionario Directivo.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual debera
proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo.

Rendicion de cuentas al interior de la empresa.

Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y
control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.



Version: 10

COMPUCAR
SYSTEM PLU

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 25/03/2017

Pagina 3 de 33

Educacién con Calidad Certificada

20. Garantizar que opera bajo el cumplimiento de la. normatividad nacional vigente aplicable
en materia de seguridad y salud en el trabajo.

21. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones.

22. Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

23. Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

24. Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

25. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité
Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG_SST e
igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el
mejoramiento del SG_SST.

26. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros,
la evaluacién y, valoracion de riesgos relacionados con su trabajo.

27. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo.

MATRIZ DE INDICADORES

28. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Institucion

Educativa establecidos en | as Caracterizacion
Segui miento I ndicadoresdo y de acuerdo con | a
AfAnexo R e s plonndsiacha decsr e s de Gesti -no, adjunto

Funciones.



COMPUCAR
SYSTEM PLU

Educacién con Calidad Certificada

MANUAL DE FUNCIONES

Version: 10

Fecha: 25/03/2017

Pagina 4 de 33

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Director

Proceso en el que participa: Proceso de Gestién
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera, Proceso de Gestion Académica,
Proceso de Gestidén de Bienestar y Proceso de
Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Representante Legal

Personal a cargo: Coordinador Académico,
Coordinador de Bienestar, Asistente de
Direccion, Coordinador Comercial y

Coordinador de Calidad.

Planificar, dirigir y controlar la gestién de la

institucion de forma tal

que se logre el

cumplimiento cabal de los objetivos propuestos
por el Gerente y el Sistema de Gestion de

Calidad.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

Para Alternativa 1 y
2 de Educacion, no
requiere Formacién
adicional.
Para Alternativa 3
requiere formacion
en:
fContabilidad
fHerramientas
ofimaticas
fGestién del Talento
Humano
fNormas Legales y
Tributarias
fiGerencia de
negocios
Mercadeo

1 Alternativa 1:
Profesional en areas
de Administracion.

9 Alternativa 2: Técnico
o Tecndlogo en areas
de Administracion.

i Alternativa 3: Otros
titulos

Orientacién al logro
Orientacién al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion

Toma de decisiones
Liderazgo

Iniciativa

Talento humano

Alternativa 1: Un (1)
afio en cargos
directivos.

Alternativa 2: Dos (2)
afios en cargos
directivos.

Alternativa 3: Tres (3)
afios en cargos
directivos.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar las estrategias para el eficiente desarrollo de las
actividades de la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas por la Gerencia.
Presentar a la Gerencia los planes que se requieran para desarrollar los programas de
la Entidad en cumplimiento de las politicas adoptadas.

Realizar el presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal, asi como los
estados financieros periodicos de la Entidad, en las fechas sefaladas en los
reglamentos y presentarlo al Gerente.

Nombrar, dar posesién y remover a los empleados de la Empresa.

Realizar la correcta recaudacion e inversion de los recursos de la Entidad.

Adoptar los reglamentos, manuales de funciones, normas y procedimientos necesarios
para el cumplimiento de las actividades de la Entidad.

Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.

Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

Distribuir la planta de personal y crear los grupos internos de trabajo que considere
necesarios para el cumplimiento de las funciones propias de la Entidad.

Presentar a la Gerencia informes de gestion mensual y cuando ésta lo requiera.

Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion vy
funcionamiento que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

Ejercer las demas funciones que le sefale o delegue el Gerente, las normas legales y
aguellas que por su naturaleza le correspondan como Funcionario Directivo.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual debera
proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo.

Rendicion de cuentas al interior de la empresa.

Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y
control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Garantizar que opera bajo el cumplimiento de la. normatividad nacional vigente aplicable
en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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17. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones.

18. Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

19. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

20. Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

21. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité
Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG_SST e
igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el
mejoramiento del SG_SST.

22. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros,
la evaluacién y, valoracion de riesgos relacionados con su trabajo.

23. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo.

MATRIZ DE INDICADORES

24. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Institucion

Educati va establecidos en | as Caracterizacione
Segui miento Indicadoresd y de acuerdo con | a
AAnexo Responsabl es I ndi cador es de Gesti - -no,

Funciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Asesor Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Proceso en el que participa: Proceso de Gestién
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera, Proceso de Gestibn Académica,
Proceso de Gestidén de Bienestar y Proceso de
Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Director

Personal a cargo: Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Planificar la gestidon del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Institucién Educativa de forma tal que se logre
el cumplimiento cabal de los requisitos
establecidos en la normatividad legal vigente.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION

HABILIDADES EXPERIENCIA

Profesional o tecnélogo
en areas de la Salud
Ocupacional.

No Aplica

No aplica Un (1) afio en el area.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG_SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion.
Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST.

MATRIZ DE INDICADORES

Realizar seguimiento a los indicadores de gestién establecidos por la Institucién

Educativa establecidos en las Caracterizacones de cada Proceso, el
Segui miento I ndicadoresodo y de acuerdo <con | a
fiAnexo Responsabl es |l ndi cador es de Gesti -no,

Funciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Vigia o COPASST de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Proceso en el que patrticipa: Proceso de Gestion
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera, Proceso de Gestibn Académica, | Vigilar los programas de Seguridad y Salud en
Proceso de Gestidén de Bienestar y Proceso de |el Trabajo establecido por la Institucién
Gestién Comercial. Educativa.

Jefe Inmediato: Director y el Asesor Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Personal a cargo: No aplica

REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

f No aplica 1 No aplica No aplica f No aplica

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

1. Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud

ocupacional.

2. Participar de las actividades de promocion, divulgacién, e informacion sobre medicina,
higiene y seguridad.

3. Visitar e inspeccionar periddicamente los lugares de trabajo.

4. Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

5. Colaborar en el andlisis de las causas de accidentes de trabajo.

MATRIZ DE INDICADORES

6. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Institucion

Educativa establecidos en las Caracterizaciones de cada Proceso, e | formato A Ma
Segui miento I ndicadoresdo y de acuerdo con | a
fiAnexo Responsabl es |l ndi cador es de Gesti -no,

Funciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador Académico

Proceso _en el que participa: Proceso de
Gestion de Calidad, Proceso de Gestion
Administrativa y Financiera, Proceso de Gestion
Académica, Proceso de Gestién de Bienestar y
Proceso de Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Director

Personal a cargo: Docentes y Técnico

Gestionar las actividades relacionadas con los
aspectos académicos y de aprendizaje de los
estudiantes, desde el andlisis de las
necesidades del cliente hasta su certificacion.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecndélogo o 9 Formacion Orientacion al logro Tres (3) afios en
Profesional Pedagdgica Orientacion al cliente | docencia o cargos

1 Disefio Trabajo en equipo similares a la

Curricular Comunicacion coordinacién académica.
. Planificacién y

T Sistemas organizacién
Toma de decisiones
Liderazgo
Iniciativa
Talento humano

FUNCIONES
1. Participa en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de

Mejoramiento y Evaluacion Institucional.

2. Participa en el Consejo Directivo y en todos los comités que sea requerido.

3. Colabora con el Director en la planeacién, programacion académica y evaluacion
Institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

4. Distribuye la asignacién académica de los docentes, elabora el cronograma de

actividades académicas y los presenta al Director para su aprobacion.
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5. Vela por la cualificacion del proceso educativo a través del acompafiamiento
permanente a los Docentes y a los Estudiantes.

6. Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como las alternativas propuestas de comudn
acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

7. Mantiene buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa.

8. Atiende los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, las Estudiantes y
los Padres de Familia.

9. Asiste periddicamente a las clases con el fin de enriquecer y cualificar el quehacer
educativo de los Docentes.

10. Acompanfia, asesora y evalla a los docentes en su desempefio pedagégico y en el
desarrollo del plan curricular. (programaciones, plan de asignatura, proyectos
pedagdgicos, evaluaciones).

11. Disefia estrategias para el mejoramiento de la calidad en los procesos de formacion.

12. Lleva los registros y controles necesarios del proceso educativo.

13. Programa reuniones y actividades de capacitacion de los docentes.

14. Rinde trimestralmente informe al Director del plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

15. Supervisa el uso adecuado, mantenimiento, seguridad de los equipos y materiales por
parte de toda la comunidad educativa.

16. Administra el material pedagdgico.

17. Vela porque todos los formatos e informes relacionados con los procesos académicos
sean diligenciados correctamente y entregados a tiempo.

18. Asiste a las reuniones del Consejo Directivo e informa sobre las decisiones que en éste
se tomen.

19. Atiende a los padres de familia y a los estudiantes que lo requieran con el fin de
escuchar y solucionar problemas académicos y disciplinarios.

20. Entrevista y selecciona instructores de acuerdo con los perfiles requeridos.

21. Entrevista periédicamente a los estudiantes para verificar su satisfaccion con el proceso
de capacitacion e identificar necesidades di | i genci ando | a #AEncuest:
Est udi ant e dasinquidtudespértmeahtas al Coordinador de Bienestar.

22. Escuchay da soluciones ante problemas académicos y/o con los instructores.

23. Revisa notas de los candidatos a Certificacion.

24. Programa validaciones para certificar resultados de aprendizaje.

25. Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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26.
27.
28.

29.
30.

31.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

Participar de las actividades de promocion, divulgacion, e informacion sobre medicina,
higiene y seguridad.

Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

Colaborar en el andlisis de las causas de accidentes de trabajo.

Cumplir con los reglamentos y normatividad estipulados por la Instituciébn para el
SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES

Realizar seguimiento a los indicadores de gestién establecidos por la Institucion

Educativa establecidos en las Caracterizaciones de cada Proceso, el f or mat o Al
Segui miento I ndicadoresdo y de acuerdo con | a
fAnexo Responsabl es | ndi cador es de Gesti -no,

Funciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador de Bienestar

Proceso en el que participa: Proceso de Gestidn
de Calidad, Proceso de Gestion Académica y
Proceso de Gestion de Bienestar.

Jefe Inmediato: Director

Personal a cargo: Comité de Representantes

Establecer herramientas de comunicacién
permanente con los estudiantes con el fin de
realizar actividades que generen bienestar a la
comunidad educativa

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecndlogo o 1 Sinoesdocente Orientacion al Un (1) afio en cargos
Profesional debe demostrar logro relacionados con servicio

conocimientos en Orientacion al al cliente, gestion del
Gestion del Talento | Sente talento humano o
Humano. Trapajo en docencia.
. equipo
1 Herramientas Comunicacion
ofimaticas

Planificacién y
organizacion
Toma de
decisiones
Liderazgo
Iniciativa
Talento humano

FUNCIONES

1. Hacer acompafiamiento al proceso formativo de los estudiantes.
2. Llevar registros y controles necesarios de las actividades de convivencia de los

estudiantes.

3. Ser conciliador entre: docentes y estudiantes, estudiante y estudiante, padre y
estudiante, directivo y docente y estudiante y personal administrativo.



Version: 10

COMPUCAR

SYSTEM PLU MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 25/03/2017

Pagina 13 de 33

Educacién con Calidad Certificada

4. Explicar a los estudiantes cdmo debe manejarse la convivencia fuera y dentro de la
institucion.

5. Hacer socializacién y retroalimentacion a docentes, estudiantes y personal de la
institucion sobre los principales problemas de convivencia o de afectacion del
desempefio académico.

6. Aportar sugerencias para el mejoramiento y seguimiento de los procesos,
procedimientos, manuales y controles del sistema de Gestién de Calidad.

7. Verifica que la hoja de vida de cada estudiante esté debidamente actualizada y
archivada.

8. Dialoga permanentemente con los estudiantes, egresados y revisa semanalmente el
buzoén de sugerencias para identificar sus necesidades y gustos, evaluando el servicio
prestado por el instituto.

9. Gestiona convenios con empresas que le representen a los estudiantes del instituto
beneficios especiales a través del carné estudiantil.

10. Realiza convenios con empresas que le permitan a los estudiantes realizar visitas de
observacion, practica empresarial o contratacion laboral.

11. Establece convenio de biblioteca y escenarios deportivos donde los estudiantes puedan
llevar a cabo sus investigaciones y esparcimiento.

12. Mantiene informados a los egresados y estudiantes sobre los acontecimientos recientes
en el Instituto a través de medios impresos o virtuales.

13. Provee la informacion para la publicacion del boletin, el sitio web y los otros medios
publicitarios que utilice el Instituto.

14. Mantiene el botiquin en perfecto estado y con los implementos necesarios para prestar
un adecuado servicio ante una emergencia.

15. Vela por la imagen de la cartelera del Instituto, asi como por mantener la informacion
adecuada y actualizada.

16. Programa seminarios y talleres que beneficien a toda la comunidad educativa.

17. Coordina las actividades que deben realizar los aspirantes a certificacion, como:
entrevistas de trabajo, practica laboral, seminario entre otros.

18. Planeay realiza actividades ludicas, recreativas y de integracion para los estudiantes.

19. Conforma y hace seguimiento de las actividades del comité de los representantes de
grupo.

20. Realiza cronograma de actividades del semestre.

21. Atiende y escucha a todos los estudiantes y egresados del Instituto que presenten
alguna sugerencia, comentario, inquietud, reclamo u otros y gestiona su solucion.

22. Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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23.
24.
25.

26.
27.

28.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

Participar de las actividades de promocion, divulgacion, e informacion sobre medicina,
higiene y seguridad.

Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

Colaborar en el andlisis de las causas de accidentes de trabajo.

Cumplir con los reglamentos y normatividad estipulados por la Institucién para el
SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES

Realizar seguimiento a los indicadores de gestién establecidos por la Institucién

Educativa establecidos en | as Caracterizaci
Segui miento Indicadoresdo y de acuerdo <con
AAnexo Responsabl es | ndi c doda rpesente dManuaG des t i

Funciones.

0
I

- no

n
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador Comercial

Proceso en el que patrticipa: Proceso de Gestidn
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera y Proceso de Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Director

Personal a cargo: Asesor comercial.

Gestionar las actividades relacionadas con la
promocioén de los programas de formacion con
el fin de posicionar la Institucion en Cartago y
Norte del Valle, para obtener el nimero de
matriculas que genere la rentabilidad esperada
en cada periodo académico.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION

HABILIDADES EXPERIENCIA

Técnico, Tecndlogo o
Profesional en areas
afines al mercadeo.

9 Herramientas
ofimaticas

Orientacién al logro
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion

Toma de decisiones
Liderazgo

Iniciativa

Talento humano

Un (1) afio en el area de
Mercadeo o Ventas.

FUNCIONES

1. Realiza los diferentes estudios de mercado que permitan establecer estrategias de

mercadeo.

2. Disefa la estrategia comercial a llevar a cabo en el periodo de acuerdo a las metas

establecidas por la Direccion.

3. Disefia las diferentes campafias publicitarias de oferta de los programas y cursos que la

institucion asigne en el periodo.

4. Establece los presupuestos necesarios para la campana publicitaria del periodo.

5. Programa el Contacto a empresas, colegios y otras entidades, para la aplicacién del
estudio de factibilidad y brindarles informacion para lograr los diferentes convenios.

6. Seleccionay capacita el personal necesario para la gestion comercial.

7. Realiza seguimiento, control y evaluacion de la gestion comercial.
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8. Mantiene contacto permanente con los clientes.

9. Maneja las relaciones con proveedores y aliados estratégicos.

10. Mantiene vigente la imagen corporativa de la institucion.

11. Realiza informes periédicamente para el cumplimiento de metas y establece estrategias
de mejoramiento.

12. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato relacionadas con el cargo.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

13. Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

14. Participar de las actividades de promocién, divulgacién, e informaciéon sobre medicina,
higiene y seguridad.

15. Visitar e inspeccionar periédicamente los lugares de trabajo.

16. Proponer actividades de capacitacién en salud ocupacional.

17. Colaborar en el analisis de las causas de accidentes de trabajo.

18. Cumplir con los reglamentos y normatividad estipulados por la Institucién para el
SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES
19. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Institucion

Educativa establecidos en | as Caracterizzaci
Segui miento Indicadoresd y de acuerdo <con
AAnexo Responsabl es I ndi cador es de Gesti

Funciones.

on
| a

- no,
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Instructor (Docente)

Proceso en el gue participa: Proceso Gestidon
académica

Planear y guiar el proceso de aprendizaje del

estudiante hasta la evaluacion de sus
Jefe Inmediato: Coordinador Académico HABILIDADES.
Personal a cargo: No aplica
REQUISITOS DEL CARGO AREA SISTEMAS
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecnologo o | fFormacion Orientacion al logro Dos (2) afios en el
Profesional en el area| pedagdgica Orientacion al cliente | area de Sistemas

de sistemas y afines

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacién o

Certificado de NCL otorgado por el SENA

REQUISITOS DEL CARGO AREA ADMINISTRATIVA

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Técnico | TFormacion Orientacion al logro Un (1) afo en el
profesional, Tecnologo o | pedagdgica Orientacion al cliente | area de

Profesional en el area
administrativa

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Administracion.
Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacion o

Certificado de NCL otorgado por el SENA
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REQUISITOS DEL CARGO AREA CONTABLE

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecnologo o | fFormacion Orientacion al logro Un (1) afo en el
Profesional en el area| pedagdgica Orientacion al cliente | area de Contable y

contable y financiero

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

financiero.
Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacion o
Certificado de NCL otorgado por el SENA

REQUISITOS DEL CARGO AREA ELECTRICIDAD Y ELECTROMECANICA

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecnologo o | §Formacion Orientacion al logro Un (1) afio en el
Profesional en el area | pedagdgica Orientacion al cliente | area de electricidad

Electricidad o afines

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacion o
Certificado de NCL otorgado por el SENA

REQUISITOS DEL CARGO AREA OFIMATICA

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecnologo o | fFormacion Orientacion al logro Un (1) afo en el
Profesional pedagdgica Orientacion al cliente | sector productivo.

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacion o
Certificado de NCL otorgado por el SENA
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REQUISITOS DEL CARGO AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Alternativa 1: I Formacion Orientacion al logro Un (1) afo en el
Técnico, Tecndlogo o | pedagdgica Orientacion al cliente | sector productivo.

Profesional en
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Alternativa 2:

Técnico, Tecnologo o
Profesional en cualquier
area.

Para Alternatia 2:
Formacioén en

Seguridad y Salud

en el trabajo.

Trabajo en equipo
Comunicacion
Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Un (1) afio como
docente.

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacién o
Certificado de NCL otorgado por el SENA

REQUISITOS DEL CARGO AREA OFIMATICA

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico, Tecnodlogo o | {Silaeducacién es | Orientacion al logro Un (1) afio en el
Profesional A Orientacion al cliente | sector productivo.

f Formacion Trabajo en equipo Un (1) afio como
pedagdgica Comunicacion docente.

Planificacion y
organizacion
Liderazgo

Las Competencias laborales especificas se demuestran con Experiencia Laboral o Formacion o
Certificado de NCL otorgado por el SENA

FUNCIONES

Aplica para todos los instructores, independiente del area de desempefio.

1. Participa en la elaboracion del programa, el plan de estudios y la programacion de
actividades de cada periodo.

2. Participa en la elaboraciéon y actualizacién de las guias aprendizaje y su respectivo

material de apoyo.

3. Dirige, orienta y evalla las actividades contempladas en las guias de aprendizaje con el

fin de cumplir el programa de formacion.

4. Participa en el desarrollo de las actividades complementarias.
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5. Aplica el plan de mejoramiento a los estudiantes que lo requieran y entrega los
respectivos informes al coordinador académico.

6. Sistematiza las notas de los estudiantes en el programa DATAPLUS y presenta al
coordinador académico los instrumentos de evaluacion y el informe de notas con las
respectivas firmas de los estudiantes.

7. Propicia la participacion de los estudiantes en todas las actividades de la institucion,
conforme lo determine el manual de convivencia y presenta los casos especiales a los
coordinadores de bienestar y académico.

8. Cumple con los horarios establecidos y la asignacién académica.

9. Participa en los actos de comunidad y asiste a las reuniones convocadas por las
directivas del plantel.

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

11. Establece comunicacion permanente con los demas instructores, coordinador
académico y toda la comunidad educativa.

12. Utiliza técnicas de solucién de problemas y conflictos.

13. Actualiza permanentemente sus conocimientos pedagogicos y técnicos.

14. Utiliza las ayudas didacticas necesarias para cumplir con el objetivo de las guias de
aprendizaje.

15. Controla diariamente la asistencia de los estudiantes a clase, reportando y haciendo
seguimiento a los estudiantes con faltas de asistencia.

16. Informa a la coordinacién académica los cambios de horarios y/o actividades del curso.

17. Escuchay atiende las diferentes inquietudes de los estudiantes.

18. Vela por el cumplimiento del manual de convivencia del instituto.

19. Vela por el buen uso de los equipos y mobiliarios de la institucion.

20. Diligencia el formato lista de asistencia con los temas, horas dictadas y firmas de los
estudiantes y docente.

21. Apaga y desconecta equipos eléctricos y electrénicos al terminar la clase, tanto en la
sala demostrativa como en la sala de practica.

22. Revisa que el aula de clase quede ordenada y limpia al finalizar la clase.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

23. Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

24. Participar de las actividades de promocion, divulgacién, e informacion sobre medicina,
higiene y seguridad.
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25. Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

26. Colaborar en el analisis de las causas de accidentes de trabajo.

27. Cumplir con los reglamentos y normatividad estipulados por la Institucion para el
SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES

28. Conocer los indicadores de gestion establecidos por la Institucion Educativa
establecidos en | as Caracterizaciones de <cada
| ndi cador eascoueydodecon |l as responsabilidades
Responsables I ndicadores de Gesti-nodo, adjunto
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente de Direccion

Proceso en el que participa: Proceso de Gestion
de Calidad, Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera, Proceso de Gestion Académica y
Proceso de Gestion Comercial.

Jefe Inmediato: Director

Personal a cargo: Servicios Generales

Brindar a su jefe un apoyo incondicional con
las tareas establecidas, ademéas de acompanar
en la vigilancia de los procesos a seguir dentro
de la institucion. Ejecutar eficientemente las
tareas correspondientes a matriculacién,
cartera y Registro Contable.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Secretaria auxiliar Herramientas Orientacion al logro Un (1) afio como
contable o Bachiller ofimaticas Orientacién al cliente secretaria o

Comercial.
Bachiller en cualquier
modalidad

Si No es bachiller
comercial debe:
Contabilidad
Técnicas de oficina

trabajo en equipo
comunicacion
planificacién y
organizacién
iniciativa
atencion

analisis numérico

auxiliar contable.

FUNCIONES

1. Diligencia la Hoja de matricula y los formatos segun el procedimiento, de las personas
que inician su formacién en la institucion e ingresa la informacion en el programa
establecido por la institucion.

2. Recibe los pagos que efectian los estudiantes y diligencia la respectiva factura.

3. Realiza los pagos de obligaciones en el dia acordado de acuerdo al presupuesto
trazado por el Director.

o~

Realiza consignaciones bancarias.
Realiza Cobro de cartera.

6. Hace entrega del material didactico, uniforme, carné y seguro de vida a los estudiantes
segun las disposiciones de la institucion.
7. Elaboray administra la documentacién y correspondencia requerida por la Institucion.
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8.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.

Elabora los certificados y constancias requeridos por los estudiantes verificando que el
estudiante esté a paz y salvo por todo concepto. Lleva el control de ésta solicitudes y su
respectiva entrega.

Registra el movimiento diario en el programa de contabilidad y cartera.

Atiende llamadas y atiende publico y da informacién cuando se requiera.

Tramita oportunamente las solicitudes de los estudiantes y personal del Instituto.

Esta pendiente del area de servicios generales.

Lleva adecuadamente el archivo segun las normas establecidas por el Instituto.

Lleva el control de la agenda de la direccion.

Colabora en la logistica de todos los eventos programados por la institucion.

Realiza las afiliaciones de Seguridad social de los empleados de la institucion.

Realiza cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucion.

Efectla los pedidos de bienes y/o servicios autorizados por el Director.

Colabora en la elaboracién de los registros de inventario de la Institucion.

Archiva los documentos de las Hojas de Vida de estudiantes, docentes vy
administrativos.

Revisa los certificados y efectla el registro respectivo en el libro de Actas.

Realizar semanalmente copias de seguridad de los datos informaticos propios del cargo.
Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la
naturaleza el nivel y el area de desempefio.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

Participar de las actividades de promocién, divulgacion, e informacién sobre medicina,
higiene y seguridad.

Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

Colaborar en el analisis de las causas de accidentes de trabajo.

Cumplir con los Reglamentos y Normatividad de la Institucion en SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES

Realizar seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Institucién

Educativa establecidos en las Caracter i zaci ones de cada Proceso,
Segui miento Indicadoreso y de acuerdo con | ¢
ifAnexo Responsabl es Il ndi cador es de Gesti-no
Funciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo: Asesor Comercial

Proceso en el que patrticipa: Proceso de Gestion | Contactar e informar a personas para lograr su

Comercial vinculaciéon como clientes de la institucion de
acuerdo con las metas establecidas por la
Jefe Inmediato: Coordinador Comercial coordinacion comercial.

Personal a cargo: Ninguno

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachiller 1 Herramientas Orientacion al 6 meses en atencién
ofimaticas logro al Cliente o ventas
1 Ventas Orientacion al
1 Servicio al cliente | cliente
trabajo en
equipo

comunicacion
planificacion y
organizacion
iniciativa
atencion

FUNCIONES

1. Atiende oportunamente a todas las personas que lleguen al Instituto de manera
personal, telefénica, virtual y redes sociales.

2. Brinda orientacion de los programas académicos que ofrece el Instituto.

3. Realiza seguimiento a todas las personas que solicitaron informacioén, realizando el

respectivo registro.

Hacer seguimiento a las ofertas y oportunidades potenciales.

Participar de capacitaciones y otras actividades que se programen por parte del Director

6. Contacta empresas, colegios y otras entidades, para darles informacién y lograr
convenios.

7. Realiza informes periddicamente para el Coordinador Comercial segun formatos
establecidos.

o~
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

Acude a eventos con el Stand del instituto con el fin de realizar procesos de promocion y
publicidad en la regién.

Actualiza la informacion de la institucion en las redes sociales incluyendo fotos y videos
de todos los eventos que se realizan.

Recibe, verifica y da respuesta a las contactos registrados a través de la pagina
www.systempluscartago.edu.co y redes sociales.

Realizar copias de seguridad de los datos informaticos propios del cargo.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional.

Participar de las actividades de promocion, divulgacion, e informaciéon sobre medicina,
higiene y seguridad.

Proponer actividades de capacitacion en salud ocupacional.

Colaborar en el analisis de las causas de accidentes de trabajo.

Cumplir con los Reglamentos y Normatividad de la Institucion en SGSST.

MATRIZ DE INDICADORES

Participar en la elaboracion de los indicadores de gestidn establecidos por la Instituciéon

Educativa establecidos en | as Caracterizaci
Segui miento Indicadoresd y de acuadasdan elc on
AAnexo Responsabl es I ndi cador es de Gesti

Funciones.

on
| a

- no,



