COLEGIO RAMON DE ZUBIRIA IED

“EDUCACION AMBIENTAL CON SENTIDO SOCIAL PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA”
Aprobado segun Resolucion 7471 del 19 de noviembre de 1998 - Resolucion 1862 del 24 de junio de.2002
Resolucion 3431 del 25 de octubre de 2002 - Resolucion 4632 del 20 de octubre de 2004 - Resolucion 110341 del 29 de octubre de 2015
DANE 111001086665 - SEDE A DANE 111769003106 - SEDE B DANE [11001104566 -SEDE C
Cédigo ICFES 079780 NIT 830.033.738-1

RESOLUCION RECTORAL No. 008 DEL 04 DE MARZO DE 2025

Por medio de la cual se asigna el horario laboral y funciones de los funcionarios
administrativos del colegio Ramoén de Zubiria IED, para la vigencia 2025.

LA RECTORA DEL COLEGIO RAMON DE ZUBIRIA IED

En cumplimiento de la funcién que le otorga la ley 715 articulo 10 literal 6 en la orientacion a los
funcionarios administrativos, y,

Que la Resolucion nime
Competencias Laborale y med - 1on 18

modificado por las Resoluciones:2350 de 2015 16' 6 de 2016 1}961 de 2017, 588 de 2019, 2917
de 2019, 225 de 2020 256 OS\,_,mpleos admlmstratlvos de la Secretaria de
Educacion del Distrito. ' -

Que segun la ley 715§fde de - diciembre de 2011 el réé:fér_débe garantizar el normal
funcionamiento de la institucion en los aspectos pedagogico — académico, administrativo y
organizacional para bene{ﬁe@r a la comunidad educativa'y el desarro

Que segtin la Ley 715 del de diciembre de 2001 el rector debe administrar el personal asignado
a la institucion. Que segun la Ley 715 del 21 de diciembre-de 2001 el rector debe distribuir las
asignaciones y funciones de los administrativos a cargo. ‘

Que mediante Resolucién 1795 del 3 de junio de 201 I, se establecen los parametros para el manejo
de los horarios de los funmo S admmlstratxvos que laboran en las Instituciones Educativas
Distritales. , -

Que la administracion de la“planta sonal \ "m}cmn educatlva esta a cargo del
Directivo Docente Rector o Director de plantel 'qulen es el responsable de informar a la entidad

nominadora cualquier novedad sobre la planta depersonal a su cargo.

Que es deber de los funcionarios administrativos cumplir un horario laboral de ocho (8) horas y
treinta (30) minutos diarios de lunes a viernes y una (1) hora de receso para uso de almuerzo.

Que, en mérito de lo expuesto,
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Secrloriz e Fuacion

RESUELVE:

ARTICULO 1. Determinar el horario laboral de los funcionarios administrativos del colegio
Ramén de Zubiria IED, asi:

JOSE LUIS MOYANO QUINONES CC 1032359565
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407

GRADO 27

DEPENDENCIA v | Secretatio Rectorfa Sede C

PROPOSITO PRINCIPAL: | :
Realizar el apoyo en las actlv1dades de matrlculas, grados certlﬁcacr'
y demads relacionadas con el soporte admmlstra‘nvo en el area academ

*es documentacmn seguimiento, control
y‘admlmstratlva

DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ES\ NCIALES'

relativa a los procesos de
_vigente, las necesidades de

e Realizar apoyo ¢n ]a recepcmn verificaciény control-de la- Infor
matricula, graduacmn certificaciones, etc., de acuerdo a la norma
la institucion y las dire ctrices del rector.

e  Apoyar los compromisos y eventos en los que debe participat el Colegl )
registro documental Gite sea requerido.

e Recibir, registrar, clasificar, distribuir y controlar la cotrespondencia y 1ievar el control en el aplicativo
de seguimiento, de. acuerdo con los procedimientos vigentes en la Entldad"y las directrices del supetior

“inmediato.

e  Organizar y contr >lar el -archivo de gestion'y expedientes del Coleglo seﬂun las normas de archivo y
las tablas de retencion documental de 1a Entidad.

o Clasificar y actualizar las bases de datos .y sistemas de 1nf01maclon e
Colegio y generar los. reportes que sean requeridos. i

» Digitar, elaborar y/o transcribir actasiscuadros, informes: y demas ocumentos que soporten la gestién
del Colegio, con la per10d1c1dad e oportumdad requerida. - L

e Brindar la atencién y. orientar a{isuarios®internos ¥ externos-a: traves de los diferentes canales,
suministrando informacién; documentos 0 elementos que Ie sean solicitados, de acuerdo con las normas
establecidas y las directrices del Jefe Inmediato, o

e Verificar, solicitar y controlar elementos de oficina; neces;dades de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos y elaborar periddicamente los informes requeridos.

e Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus responsabilidades, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Colegio.

e Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel y el propésito del
empleo.

: jefe inmediato y llevar el

lacionadas con la gestion del

JORNADA LABORAL 7:00 am. —4:30 p.m.
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Secretarfas de Edunacion

Codigo ICFES 079780 NIT 830.033.738-1
ANDRES LEONARDO RAMIREZ ROJAS CC 80029629
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407
GRADO 27
DEPENDENCIA Secretario Académico Sede A

PROPOSITO PRINCIPAL:
Realizar el apoyo en las actividades de matriculas, grados, certificaciones, documentacién, seguimiento, control
y demas relacionadas con el soporte administrativo en el drea académica y administrativa.

| relativa a los procesos de
ad vigente, las necesidades de

jefe inmediato y lfevar el
registro documentat

e Recibir, registrar,
de seguimiento, d
inmediato. ,

e Organizar y controlar el archivo de gestion y expedientes. del Colegi'
las tablas de retengivn documental de la Entidad.

e C(Clasificar y actuahzar’ las bases de datos y sistemas de mformacxon relaclonadas icon la gestion del
Colegio y generar los reportes que sean requeridos. e

e Digitar, elaborar y/o transcribir actas, cuadros, informes'y demas documentos que soporten la gestidn
del Colegio, con la pe‘ OdlCIdad y oportunidad requerida. . o

e Brindar la atencion yz.orlentar a-usuarios interhos y externos a 'Cl’aVeS:' de los diferentes canales,
suministrando informacién, documentos o elementos que le sean. sollcltados de acuerdo con las normas
establecidas y las cmces del Jefe Tnmediato. ,

. Verlﬁcar sohclta y lementos, de oﬁcma neces1dades de mantemmlento preventivo y

ente los mformes requerldos. .

”cord ] 'con sus responsablhdades que pelmltan el

; ar el control en el aplicativo
uerdo con los procedlmlentos vigentes en la Entrdady las directrices del superior

egﬁn las normas de archivo y

e Realizar act1v1dades de a51stenc1a admmlstratw
cumplimiento de las funciones del Co}egzo. :
¢ Las demas que sean aSIgnadas por el ]efe superior: 1r1ned_ﬁ ,to dé acuerdo con el nivel y el proposito del
empleo. #

JORNADA LABORAL 7:00 a.m. — 4:30 p.m.
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Seerptarts de Kdu

Codigo ICFES 079780 NIT 830.033.738-1
SANDRA LUCIA GUTIERREZ BUSTOS CC 52026330
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO . 407
GRADO 27
DEPENDENCIA Auxiliar Financiero — pagadurfa
Lunes, miércoles y viernes — Sede Cy B
Martes y jueves — Sede A

PROPOSITO PRINCIPAL: _ s .
Apoyar al Rector en la admlmstracmn ¥ manejo presupuestai ﬁnanmero y, contractual de las instituciones
educativas de acuerdo con las.fiormas Iegales establecidas, con el fin de lograr los objetivos propuestos para la
institucion educativa y especificamente en :relacmnadas con ei manejo de recursos publicos, contribuyendo
asf al cumplimiento de la prestaclo\ el servit 10 educanvo ;

DESCRIPCION DE FUNC[ON ES ESENCIA LES

e Apoyar la elaboracmn del proyecto presupuesta flujos de cajay plan; de inversiones del colegio para
cada vigencia fiscal de acuerdo con los procedimientos establecidos P r la Entidad.
e Apoyar el registro de los compromisos con cargo al presupuesto del col
e Apoyar al almacenista-en la elaboracién del Plan Anual de Adquisicione
Rector - Ordenador del ‘Gasto.
e Apoyar el Registro los movimientos presupuestales en el sistema de informacion establecido por la SED.
e  Expedir las dlspomblhdades los registros presupuestales, asi como asistic el proceso de constituir las
reservas presupuest; les y las cuentas por pagar, de acuerdo con las solicit des del ordenador del gasto.
e Realizar la ejecucion dei ingresos y gastos del Fondo de Servicios Educatlvos FSE. previa autorizacion
del ordenador del gasto, i
Apoyar la preparacxon de mformes financieros, presupuestales indi

PAA para visto bueno del

* Apoyar al Ordenador del: gasto enel proceso de. apertura de las cuentas bancarias: maestra, maestra
pagadora, Transferencia SED y Recursos Proplos ' '

e Elaborar los comprobantes de mgreso ¥ egreso, debndamente soportados con los documentos
correspondientes.

e Practicar las retenciones nacionales y distritales, de acuerdo con las normas vigentes y efectuar el pago
oportunamente.

e Apoyar la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos para realizar el pago a terceros
beneficiarios.

e Apoyar el proceso de elaboracion las conciliaciones bancarias.

e  Elaborar, actualizar/ajustar y realizar seguimiento al flujo de caja para asegurar la realizacién de los
pagos requeridos.

e Apoyar en la liquidacion y cancelacion de las obligaciones contraidas por el colegio.
Apoyar la realizacion del recaudo de la cartera del colegio, registro de todos los ingresos del colegio,
las cotizaciones de inversiones y proveer la informacion pertinente al ordenador del gasto para la
ejecucidn del plan de inversiones y hacer las consecuentes actas.
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e  Preparar, registrar y actualizar la informacidn pertinente a procesos de contratacién de menor cuantia
que se realizan a través del portal de Internet, dispuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota para tal fin,
asi como el registro de las etapas contractuales en sistemas electronicos de contrataciéon Pablica.

e Apoyar la elaboracion de los estudios previos, la invitacion o pliegos de condiciones.

Apoyar la elaboracion los contratos y las demas actividades necesarias para su correcta ejecucion,
seguimiento y liquidacion.

e Las demads que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel v el proposito del
empleo.

JORNADA LABORAL

DIANA MILENA MUNO

NIVEL

DENOMINACION DEL E

CODIGO

GRADO

DEPENDENCIA Almacén

Lunes, miércoles y-viernes - Sede Cy B

Martes y jueves - Sede A \/ ,

PROPOSITO PRINCIPAL: :
Custodiar, organizar, salvaguardar y mantener actualizado el inventario de los blenes muebles adquiridos para la
institucién académica. . :

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Sistematizar y mantener act
vigentes. :

e 2. Preparar, legali
manera permanente; med

e 3.Formalizar el ingresoy e

o 4 Apoyar la asignacion y dlsmbuc‘ de: Tos'bienes devolutlvos y de consumo que sean requeridos por
los usuarios del colegio de manera oportu

e 5. Elaborar periédicamente informes relacionados con la gestion del almacén.

e 6. Reportar las necesidades de mantenimiento de los espacios y medios educativos a su cargo con el fin
de facilitar la prestacion del servicio educativo.

e 7. Realizar actividades de asistencia administrativa acordes con sus responsabilidades, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Colegio.

s 8. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones PAA.

e 9. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel v el propdsito
del empleo.

ado el registro- de bienes mueb ‘ de acuerdo a los parametros y normas

JORNADA LABORAL 8:00 am. - 5:30 p.m.
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Secrotarty de Bduoacién

NELSON DANIEL MELO FUENTES CC 79418109

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo

CODIGO 407

GRADO 5

DEPENDENCIA Apoyo Secretaria académica Sede A

PROPOSITO PRINCIPAL:
Complementar y apoyar las actividades administrativas y operativas.de.los establecimientos educativos en los
procesos misionales y transversales requerldos para garantxzar el func:ionamlento y la ejecucion del proyecto
institucional -

> rupos de interés personal,
escrita 'y telefomcamente dentro de ios termmos qu i
Revisar y clasificar la informacion que llega ala 1nst1tu01on edt
para su respectivo tramite y apoyar la respuesta:de los mismos:*
Realizar actividades de archlvo y control documental conforme a 1, normas establecidas.

Proyectar las comumnicaciones escritas dirigidas a las direcciones locales _padres de familia, estudiantes,
nivel central y demas destinatarios que se requiera.. :
Apoyar la consolidacion y actualizacién de los datos-en los dlferentes 51stemas de informacion y apoyar
en la generacién de informes que realice la institucion educativa. '

Realizar actividades ptropias de-apoyo asistencial, mclmdas las de fotocoplado de los documentos que
requiera la institucién educativa. ; \

Apoyar el desarrollo de las actividades y procesos administrativos para la prestacion del servicio de
biblioteca.
Tramitar y consegmr 1os documentos soporte para la elaboramon-d( cert

diferentes grupos de interés.
ocesos relacionados con el cuidado y

v,i»«\’fafy;_ mitirla a quien corresponda

ificados, que requieran los

Realizar las actividades de apoyo a51stenc1al Y operatlvo d lo i
custodia de los bienes ¢ mventarlos a caroo deI L :
establecimiento educativo, _ o » L
Apoyar las diversas actividades ¢ e \control admmlstratlvo aswtencxal que le sean requeridas.

Las demds que le sean asignadas conforme a la naturaleza jerarquica y el proposito del empleo.

JORNADA LABORAL

8:00 a.m. — 5:30 p.m.

ALEJANDRA VARGAS AGUILAR

CC 53123603

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo

CODIGO 407

GRADO 5

DEPENDENCIA Apoyo secretaria y gestion documental

Lunes y miércoles - Sede C

SEDE A: Diagonal 129 BBis 93 B- 51 -
SEDE C: Calle 130D 88 B~ 49— Tel : 305 791 81 44 -
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Martes, jueves, viernes - Sede A

PROPOSITO PRINCIPAL:
Complementar y apoyar las actividades administrativas y operativas de los establecimientos educativos en los
procesos misionales y transversales requeridos, para garantizar el funcionamiento y la ejecucion del proyecto
institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Apoyar la atencion de los requerimientos y solicitudes de los diferentes grupos de interés personal, escrita
y telefonicamente, dentro de los términos que las normas determinen.
Revisar y clasificar la informa¢itn guelispaa ucatlva y remitirla a quien corresponda para-
su respectwo tramlte y apoyar la respuesta de los .

requiera la institucign ed atlva o :
e Apoyar el desarrolfo as ‘ct1v1dades Y ‘procesos admlmstratlv para 1a prestacién del servicio de
biblioteca. ’
e Tramitar y conseguit |
diferentes grupos dé interés. .
e Realizar las act1v1dade, de apoyo asistencial y operativo de‘los proceso
custodia de los bienes e inventarios a cargo del
e establecimiento educativo.
e Apoyar las diversas ‘act1v1dades de control administrativo asistencial que
¢ Las demds que le se ‘h asignadas conforme a la naturaleza jerarquica y:

ocumentos sopotte ‘para‘la elaboraci(')n«:dig" cgrtiﬁcados, que requieran los

slacionados con el cuidado y

- sean requeridas.
roposito del empleo.

JORNADA LABORAL

JULIO CESAR VARGAS RODR (
NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO
GRADO

DEPENDENCIA Biblioteca
Lunes, martes, miércoles - sede C
Jueves y viernes - Sede A

PROPOSITO PRINCIPAL:
Custodiar, organizar, salvaguardar y facilitar, asi como mantener actualizado el inventario de los recursos de
informacién y formacién pedagégica con los que cuenta el colegio, generando estrategias de promocion y
hébitos de lectura y autoaprendizaje entre los miembros de la comunidad educativa y asi contribuir al proceso
de formacidn integral de la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Seceetarta de Bdu

e  Sistematizar, facilitar y hacer seguimiento al material bibliografico y demds elementos que reposan
en la biblioteca del colegio con base en los procedimientos de la entidad.

e Apoyar el seguimiento en el médulo de préstamo a los movimientos diarios del material a cargo,
seghn los procedimientos establecidos para tal fin.

e Atender a la comunidad educativa del colegio en temas relacionados con la biblioteca y generar
estrategias para contribuir y apoyar la labor pedagégica a través de los medios educativos disponibles
y-ayudas audiovisuales del colegio.

e Apoyar la elaboracion del plan anual de actividades de la biblioteca, promoviendo la lectura y la
utilizacién de los servicios de la misma, teniendo en cuenta el calendario escolar y los planes y
programas especificos de la SED.

e  Reportar las necesidades de mantenimiento y actuahzacmn del material bibliografico y audiovisual
existente en la institucion educatwa de acuerdo con las dxrectrlces dadas por la SED o los entes
competentes en el tema. : s

. Apoyar la reallzacmn Y presentamon de mformes y estad

icas sobre 1a utlhzacmn de los servxcms

que requiera la comumdad educative
parametros y dlrectnces dadas por la SED

cumplimiento de las funclones del Coleglo.
e Las demds que sean asronadas pot eljefe supe
del empleo.

JORNADA LABORAL » | 8:00 a.m.—~5:30 pm,

ARTICULO 2. Control de isistencia. Para efectos del control de aéistenci del personal administrativo
asignado al Colegio Ramodn de Zubiria IED, cada funcionario deberd reglstrar diariamente en formato
disefiado para ello, su hora mgreso y salida.
ARTICULO 3. La plesente Resolucwn rige a partir de la fecha'de su expedl on.

Dada en Bogota D.C., a los‘_,c':uatrq(oztz)v_‘_c&ii’as del mes de marzo.del ai’io d0§ ml,

. COMUNIQUESE Y CUMPLASE

W=

CLARA ISABE{L BUSTAMANTE GALINDO
Rectora
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