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PARA: Rectores de Instituciones Educativas y Directores de Centros Educativos, de!
Departamento de Narifio y personal administrativo de Establecimientos educativos del
Departamento de Narifio.
ASUNTO: Directrices y Cumplimiento de Funciones y Deberes del Personal Administrativo:

Manual de Funciones — Jornada Laboral — Horas Extras — Recargo Nocturno - Compensatorics

La presente circular tiene como proposito orientar a los Rectores y Directivos Docentes de los
establecimientos educativos de los municipios no certificados del Departamento de Narifio sobre las funciones
y deberes que debe cumplir el personal administrativo v los girectivos docentes que laboran en los
establecimientos educativos.

Es deber del personal directivo velar por ei cumplimiento de las funciones del personal administrativo,
teniendo en cuenta las especificaciones del Decreto 1725 de 2005, Sin que ésto derive en modificacién alguna
de las funciones, ¢ permita el ingreso y cumpiimento de las funciones por personal ajeno a la Institucidn &
centro educativo.

Par lo anterior, con el 4nimo de no incurrir en extralimitacion de funciones que afecten la convivencia con la
Comunidad Educativa deberan sujetarse estrictamente a lo preceptuado en el Decreto 1725 de 2005 asi:

1. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

1) Asesorar en el drea asignada asuntos de su compelencia,

2) Ejecutar labores especfficas de su drea

3) Resolver derechos de pelicion de su competencia :

4)  Coordinar a nivel inferno o extemo la ejecucion de proyectos educalivos,

5) Asumir la representacion de la dependencia que io requiera.

6) Participar en actividades de planificacién

7) Administrar, gestionar y desarrollar proyectos inferdisciplinarios con objetivos que correspondan a las
exigencias educalivas,

8) Presentar informes cuando le sean requeridos.

FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO:

1. Elaborar y desarrollar proyectes.

2. Planificar, implementar, evaluar los proyectos acorde al Proyecto Educativo Institucional.

3. LHecular operaciones técnicas del drea de trabajo al que haya sido asignado en el desempeiio de sus
funciones.

4. Organizar y controlar los sistemas de informacion en Jas labores técnicas relacionadas.

5. Brindar asesorfa técnica acorde a sus compelencias y drea de desempeilo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO (OFICINA APOYD)
1. Fortalecer y apoyar las aclividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz y adecuada
prestaciér del Servicio Educativo.
2. Confrolar el suministro y archivo de informacién
3. Recepcionar y revisar documsentacion.
4. Llevarel registro y actualizacion de estudiantes, docentes y administrativos
5. Elaborar y expedir listados, documentos, cerfificaciones y constancias.
6. Archivar, salvaguardar los documenios dejados a su cargo.
7. Atender eficaz y oporiunamente a la comunidad educativa, personal y telefénicamente.
8. Radicar la documentacion que llegue y salga de la Instifucion y remitirla al funcionaric competente.
(APOYO AUDIOVISUAL)
/] 9.  Manejar equipos de duplicacién, amplificacién y visual
/ 10. Crear, actualizar y manejar ficheros nemotécnicos.
[ 11. .Atender a los usuarios dentro de los horarios establecidos.
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(BIBLIOTECA)

12. Orientar el manejo adecuado de /os texfos.

13. Clasificar y codificar fos texfos acorde a las normas

14. Llevar un registro de préstamos — Inventiario

16. Mantener y salvaguardar en buen estado los elementos que estén bajo su responsabilidad.

FUNCIONES BE LA SECRETARIA:

1. Elaborar documentos dentro de fas normas ICONTEC

2. Llevar registro, confrol y archivo de documentos.

3. Recibir, revisar, clasificar y distribuir fos documentos, a las dependencias a quienes de dirffan bajo la
reserva y discrecion en su manefo.

4. Afender al plblico en forma debida suministrando orientacion e informacién requerida.

5. Llevar y mantener actualizados los archivas de carécter técnico, administrativo, para una exactitud de los
mismos.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES:

1) Realizar la limpieza general de las dependencias.

2) Realizar la labor de desinfeccion en los lugares que lo requieran

3) Observar el cumplimiento de las normas en materia de salubridad y prevencién de accidernies.

4) Contribuir. a la ornamentacion adecuando espacios de jardines y &reas comunes.

5) Ejercer control en acceso del personal adscrilo a fa Instifucion educativa y comunidad externa.

6) Contribuir en la enlrega oportuna de documentos que se expidan desde la Institucion y sea necesario
enviarlos a dependencias diferentes a la de su ubicacion habifual.

FUNCIONES DEL CELADOR:

1) Custodiar y cuidar los bieries muebles que por razén de su empleo le deleguen.

2) Impedir, evitar y salvaguardar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulifizaciones indebidas, de
conformidad con los fines para los que han sido destinados.

3) Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oportuna las novedades presentadas durante el
turno, de la dependencia donde eferza su funcion para que la administracion tome las medidas
peftinentes.

FUNCIONES DEL CONDUCTOR:

1) Transportar los estudiantes garantizando su bienestar

2) Revisar constantemente que el vehlculc funcione adecuadamente para ofrecer seguridad a los usuarios e
informar de los imperfectos mecénicos para Que se tomen las medidas necesarias para su normal
furicionamiento.

3) Cumplir oportuna y adecuadamente Ios recorridos garantizando ia eficaz prestacion del servicio.

4) Marnitener en buen esfado de conservacidn e higiene el vehicuio propiciando un ambiente saludable.

5) Informar de manera inmediata a su superior las novedades, evenics de fuerza mayor, caso fortuito que se
ocasionen durante la prestacion del servicio tanto del vehiculo como de los estudianfes para que se
fomen fos correctivos necesarios.

2. JORNADA LABORAL.:

La jornada laboral establecida legal y reglamentariamente para el Departamento de Narifio, misma que se
aplica al personal administrativo de los establecimientos educativos; corresponde a Cuarenta (40) horas
semanales; por tanto, no es factible la modificacion por parte de ningin rector o director por carecer de
competencia para ello, ya que ésta sclo recae en el seflor Gobernador del Departamento de Narifio.

3. HORAS EXTRAS:

Las horas extras entendidas como un trabajo suplementario o adiciona! a la jornada habitual y permanente de

los empleados, debe estar precedida de ciertas condiciones para su reconocimiento y pago, mismas que

nacen por razones especiales del servicio que requieren ampliar [a jornada laboral hasta en un maximo de
Q cincuenta (50) HORAS, para o cual gefe contarse con:
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1. La autorizacidn previa de [a Secretaria de Educacion de Narifio, emanada mediante acto
administrativo,

2. Cumplida la labor, deberda emitirse por parte del administrador la certificacion en los formatos y
tiempos establecidos, para proceder al page mensual de las horas extras, en concordancia a las
orientaciones emanadas en la circular 87 de 10 de Octubre de 2017

Es pertinente determinar que para que praceda e! reconacimiento y pago de horas extras, el empleado y
particularmente para el caso de celadores, estos deben cumplir con una jornada igual a cuarenta y cuatro
horas {44) semanales.

De igual manera reiterar que la sumatoria de horas de !a jornada laboral mas e! nimero de horas extras
autorizadas, no pueden sobrepasar la DOSCIENTAS VEINTISEIS (226) HORAS, pues toda jomada que
supere este limite, raya en una clara extralimitacién de funciones por parte de quien la ordene, para tal fin
remitirse a Circular No. 087 de 10 de octubre de 2017,

4, RECARGO NOCTURNO:

El recargo nocturno, tiene como fundamento para su reconccimiento y pago e! cumplimiento del trabajo dentro
del horario nocturno, el cual esta establecido entre el horario de seis (6:00) de Iz tarde y las seis (6:00) de la
mafana del siguiente dia.

5. COMPENSATORIOS:

Los compensatorios a que haya lugar por efecto de labarar dominicales y festivos, seran reconocidos por este
despacho, en concordancia a! (Dacreto 1042 de 1978 articulos 39 y 40).

Este reconocimiento procedera a razon de un dia habil por cada ocho horas de trabajo en dias dominicales y
festivos previa verificacion y certificacion de cumplimento de las actividades en los dias antes sefialados.

Con el animo de contribuir al buen manejo administrativo, nos permitimos referir algunas de las transgresiones
en las que pueden incurrir los Directivos Docentes al apartarse de lo dispuesto en la presente circular;

La Ley 1010 de 2006 sefala que toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante 'a descalificacion, la
carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral,
constituye persecucion laboral, de igual manera, toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de fungiones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccidn y seguridad para el trabajador.

El articulo 35 de la ley 734 de 2002, prohibe a todo servidor pablico Incumplir los deberes o abusar de los
derechos o extralimitar las funciones contenidas en ta Constitucion, Imponer a otra servidor publico trabajos
ajenos a sus funcicnes é impedirle el sumplimiento de sus deberes.

Por lo anteriormente expuesto y en cumplimiento a la normatividad vigente NO SE AUTORIZA LA
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