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INTRODUCCION

El presente documento trata del Manual de Funciones del Centro Educativo Colegio Alianza de
Ocanfa, el cual es una herramienta que tiene como propdsito normar las funciones en los
diferentes estamentos de la institucion. Este manual es fundamental para la toma de decisiones en
las funciones de administracion del personal. Contempla, entre otros aspectos, las actividades o
funciones de cada una de las personas que integran la planta laboral de la institucién, asi como
también los requisitos que deben cumplirse para desempefiarse en las distintas areas de trabajo de
Centro Educativo.

De esta manera, el Manual de Funciones, esta conformado por los siguientes apartados:
Concepto, importancia, objetivos, ambitos de aplicacion, vigencia, normas para su uso y
mantenimiento y la descripcion de los cargos que existen en la actualidad en la institucion
educativa, junto con las respectivas funciones.

1. CONCEPTO ACERCA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Es un instrumento de apoyo cuyo fin es organizar, distribuir actividades y definir claramente las
funciones de cada persona que trabaja en la institucion, tanto en lo directivo como en lo
administrativo y de servicios generales; asi mismo, la forma en que las mismas deberan ser
ejecutadas para lograr las metas y los objetivos propuestos, en un periodo determinado.

2. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Constituye una herramienta administrativa util a la direccion de la institucion, ya que el Manual
de Funciones concentra, en forma sistematica, una serie de elementos administrativos que tienen
como fin informar y orientar la labor de las personas que realizan una serie de tareas o
actividades dentro de la estructura organizativa de la institucién, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accion que deberan seguirse y ejecutarse para cumplir con los objetivos
trazados.

El Manual de Funciones representa una guia practica que se utiliza como medio de soporte para
la organizacion y comunicacién, lo que hace que sea de mucha utilidad para lograr una eficiente
administracion escolar.

Es importante el presente Manual de Funciones puesto que €l nos orienta sobre la forma en que el
Centro Educativo Colegio Alianza de Ocarfia se organiza para cumplir con la filosofia y mision
establecidas; también es importante, ya que se pueden clarificar los grados de responsabilidad de
las diferentes areas de trabajo que integran el ambito institucional, y sus relaciones de autoridad y
dependencia.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

- Disponer de un instrumento normativo al interior de la institucion, que oriente la labor que se
debe realizar en las diferentes areas de trabajo que la integran.

- Delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad en cada una de las &reas de trabajo.
- Normar el desarrollo institucional, con el propdsito de garantizar resultados.

- Realizar la labor de administracion bajo parametros objetivos, que permita la toma de correctas
decisiones.

- Verificar, mediante instrumentos de seguimiento y evaluacion, el cumplimiento de las funciones
asignadas a las distintas areas de trabajo.

4. AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

El presente manual se aplicard en todos los cargos que conforman la estructura organizativa del
Centro Educativo Colegio Alianza de Ocafia.

5. VIGENCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Para conservar su vigencia, este documento se actualiza cada ocasion que el Centro Educativo
Colegio Alianza implementa cambios en su estructura organizativa o en las funciones que
desarrolla. En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este
documento cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las
condiciones de operacion de la institucion, de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

6. NORMAS PARA EL USO Y MANTENIMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES

Conscientes de que la administracion es dinamica, el Manual de Funciones debera cumplir las
siguientes normas: EIl presente Manual de Funciones, debera ser aprobado y divulgado por los
miembros del Consejo Directivo de la institucion. El manual debera ser revisado por o menos
cada afio, con el proposito de efectuar los cambios que se consideren necesarios. EI Manual de
Funciones, sera de aplicacion para todas las areas que integran la estructura organizativa del
Centro Educativo Colegio Alianza de Ocafia.
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Anexo 01

MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS PARA DIRECTIVOS
DOCENTES Y DOCENTES

Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA

! ; Parvulos - Pragacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
. N x 3 Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Oepartamantal. Norte de Samander
b e 2o s o e DANE 354488002848 NIT: 80041B4A30-5
I. Identificacion del cargo
Cargo Director
Denominacién Directivo docente
Jefe inmediato Representante Asociacion Cristiana Getsemani
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Desemperiar actividades de direccion, planeacion, coordinacion, administracion, orientacion y
programacion en el Centro Educativo Colegio Alianza para liderar la formulacion y el desarrollo
del Proyecto Educativo Institucional (PEI), asi como velar por la calidad y el mejoramiento
continuo de los procesos pedagdgicos socio-comunitarios de la institucion educativa a su cargo.

I11. Descripcién de funciones generales (Articulo 25, Decreto 1860 de 1994; articulo 10, Ley
715 de 2001, Resolucion 15683 de 2016)

1. Orientar la ejecucion del PEI y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

2. Presidir el Consejo Directivo y Consejo Académico de la institucién y coordinar y aplicar las
decisiones de los distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

3. Organizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo, y el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
efecto.

4. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y comunidad escolar.

5. Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de la comunidad educativa.

6. Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.

7. Administrar al personal de la institucion en lo relacionado con las novedades y los permisos.

8. Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

9. Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con la norma sobre la materia.

10. Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

11. Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

12. Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

13. Promover y orientar el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

14. Orientar el proceso educativo gque se presta en la institucion de conformidad con las
orientaciones y decisiones del Consejo Académico.

15. Rendir un informe al Consejo Directivo de la institucion educativa al menos cada seis meses.
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16. Ordenar los gastos del presupuesto y administrar los recursos que ingresen a la institucion por
los rubros establecidos, en los términos de legislacion colombiana.

17. Dar a conocer a la comunidad educativa los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios
y la carga académica de cada uno de ellos.

18. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes organismos de la comunidad
educativa.

19. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias, para canalizarlas en favor del
mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

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

21. Promover actividades de beneficio social que vinculen el establecimiento con la comunidad
local.

22. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado sobre la
organizacion y prestacion del servicio educativo.

23. Responder por la adecuada utilizacion y mantenimiento de la planta fisica, equipos y
materiales de la institucion.

24. Revisar periodicamente la forma como se lleva la secretaria del Colegio y tomar las
decisiones oportunas para el buen funcionamiento de la misma.

25. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de
la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

26. Rendir informes financieros, académicos, disciplinarios, o de cualquier otra indole, a la
Asociacion Cristiana Getsemani, cuando ésta los solicite.

27. Las funciones que le asigne el gobernador, el alcalde, el area de educacion, o la Asociacion
Cristiana Getsemani, para la correcta prestacion del servicio educativo.

28. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto
Educativo Institucional.

IV. Descripcion de funciones por areas de gestion

Area de gestion | Competencias Funciones
Directiva Planeacién y - Dirigir la formulacién, revision y actualizacion del
organizacion Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Plan Operativo

Anual (POA), del Plan de Mejoramiento Institucional
(PMI) y del Sistema Institucional de Evaluacion (SIEE).

- Establecer canales de comunicacién y promover la
articulacion entre la comunidad educativa para el
desarrollo de la planeacion y direccién de la institucion.

- Establecer mecanismos para la toma de decisiones en
relacion con los procesos de planeacién y direccion escolar.
- Involucrar a la comunidad educativa en las acciones
orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cultura - Disefar una estrategia de comunicacion en la institucién
institucional para reconocer los logros del establecimiento y las buenas
practicas de la comunidad educativa.

- Fortalecer los espacios de trabajo en equipo entre
docentes, estudiantes y padres de familia.

- Promover y organizar mecanismos enfocados a favorecer
la educacion inclusiva y la atencion a la diversidad.
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Gestion - Liderar el trabajo con el equipo del personal directivo,
estratégica docente y administrativo para orientar los planes y

proyectos del colegio hacia el logro del propdsito del PEI.
- Monitorear y evaluar las metas y objetivos del Plan
Operativo Anual y del Plan de Mejoramiento Institucional.
- Usar datos e informacion para tomar decisiones
institucionales de manera responsable.

Clima escolar - Promover un clima armonico en las relaciones entre los
miembros de la comunidad educativa.

- Socializar las normas de convivencia definidas para la
institucion y hacerlas cumplir.

- Mantener un clima de igualdad de oportunidades para
todas las personas que se encuentran bajo su direccion.

- Promover actividades curriculares complementarias en la
institucion que motiven a los estudiantes y fortalezcan las
relaciones en la comunidad educativa.

Relaciones con - Establecer relaciones con las diferentes instituciones

el entorno orientadas a la atencién comunitaria y que promuevan el
desarrollo de actividades educativas.

- Considerar las necesidades del entorno en la formulacion
del plan anual, teniendo en cuenta la institucién como parte
integral del entorno.

Académica Disefo - Orientar el enfoque pedagdgico, didactico y curricular
pedagogico definido en el Proyecto Educativo Institucional.

- Conocer y propiciar el conocimiento y la implementacion
de los referentes técnicos de educacion inicial, los
estandares basicos de competencias, los derechos basicos
de aprendizaje, los lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes areas y grados y demas
referentes nacionales de calidad educativa establecidos por
el Ministerio de Educacion Nacional.

- Promover el desarrollo de estrategias pedagogicas que
articulen diferentes areas, grados y niveles.

- Evaluar peridédicamente el plan de estudio y las
estrategias pedagdgicas, estableciendo ajustes para mejorar
con la participacion permanente del Consejo Académico.

Seguimiento - Identificar y liderar la construccion de planes de

académico mejoramiento académico, a partir de los resultados de la
autoevaluacion institucional, de las pruebas Saber y del
ISCE.

- Garantizar el seguimiento académico de los estudiantes,
teniendo en cuenta la pertinencia de la formacion recibida,
el proceso de evaluacion del aprendizaje, los problemas de
aprendizaje, la promocién y recuperacién y la asistencia.

- Usar los resultados del ISCE y de las pruebas Saber para
crear estrategias de fortalecimiento de los aprendizajes de
los estudiantes y de las précticas de aula.
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Préacticas
pedagdgicas

- Estimular mecanismos de innovacion pedagdgica que
permitan una mejora constante de los procesos académicos
de la institucion, promoviendo la participacion de la
comunidad académica.

Gestion de aula

- Disefiar una estrategia de apoyo a los docentes para el
fortalecimiento de la planeacién de clases y evaluacion en
el aula, de acuerdo con las orientaciones del Consejo
Académico.

Administrativa | Apoyo a la - Proyectar los grupos a ofertar en la matricula de la
y financiera gestion institucién y orientar el andlisis y los ajustes a que haya
académica lugar en el proceso de matricula, archivo académico y
elaboracion de informes pedagogicos o boletines de
desempefio escolar de los estudiantes.
Administracion | - Propender por mantener en buenas condiciones la
de la planta infraestructura y dotacion que permita una adecuada
fisicay de los prestacion de los servicios.
recursos - Monitorear, evaluar y controlar el uso de los recursos.
- Focalizar el manejo de los recursos financieros en areas
que benefician directamente la calidad académica de los
estudiantes.
Gestion del - Disefar una estrategia de induccion para nuevos docentes
talento humano | y personal administrativo.
- Disefar una estrategia para fortalecer el desarrollo
continuo de las competencias docentes de los profesores y
del personal administrativo.
- Definir el proceso de monitoreo y retroalimentacion del
desempefio profesional de los docentes y del personal
administrativo.
- Disefar una estrategia de innovacion para mejorar y
fortalecer la labor docente y administrativa.
Administracion | - Disefiar una estrategia administrativa para asegurar la
de servicios prestacion de servicios complementarios que preste la
complementarios | institucion educativa bajo los criterios de eficiencia y
eficacia.
Apoyo - Coordinar la elaboracién del presupuesto anual y
financiero responsabilizarse de la ordenacion del gasto de la
y contable institucion.
- Gestionar la oportuna elaboracion de la contabilidad y
ejercicio del control fiscal de los recursos financieros que
administra la institucion.
Comunitaria Participaciony | - Establecer mecanismos de comunicacion formal entre los

convivencia

diferentes miembros de la institucion.

- Diseniar estrategias para conocer a los estudiantes y a sus
familias.

- Garantizar el uso de los espacios creados en la institucion
para gestionar la convivencia y la resolucion pacifica de los
conflictos.
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Proyeccionala | - Apoyar la implementacién del programa escuela para
comunidad padres y madres, que propicie la activa participacion.

- Disefar una oferta de servicios para fortalecer a toda la
comunidad educativa y ayudar a cumplir con el proposito

del PEI.
Prevencion de - Liderar el disefio e implementacidn de una estrategia para
riesgos prevenir posibles riesgos que afectarian el funcionamiento

de la institucién y el bienestar de la comunidad educativa,
de acuerdo con las orientaciones impartidas por el
Ministerio de Educacion Nacional.

- Liderar la construccién, actualizacién e implementacién
de la guia para la gestion del riesgo en la institucién y su
articulacion con el PEL.

V. Requisitos comportamentales

a. Liderazgo

b. Competencia

c. Planeacion

d. Toma de decisiones

e. Direccion y desarrollo de personal
f. Conocimiento del entorno

g. Trabajo en equipo

V1. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacién Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el comparierismo cristiano en la Iglesia 'y
en la comunidad.

i. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

j. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

k. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

I. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

m. Tener conocimientos de administracion educativa y capacitarse permanentemente.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

VII1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de procesos de administracion escolar, y capacidad de
gestién. Se requiere el titulo de Licenciado o Profesional. Ademas, debe poseer los siguientes
conocimientos basicos o esenciales:
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a. Conocimiento de la normatividad:

- Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994

- Ley 715 de 2001

- Ley 1098 de 2006

- Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013

- Ley 1732 de 2014

- Decreto 1075 de 2015

- Decreto 1038 de 2015

- Manual de Convivencia de la institucion educativa

b. Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

- Guia No. 2. ;Como entender las Pruebas Saber y qué sigue?

- Guia No. 3. Manual de evaluacién del desempefio de docentes y directivos docentes.

- Guia No. 5. Y ahora, ; COmo mejoramos?

- Guia No. 6. Estandares basicos de competencias ciudadanas.

- Guia No. 7. Formar en ciencias: jel desafio!

- Guia No. 10. Evaluacidn del periodo de prueba de docentes y directivos docentes

- Guia No. 20. Organizacion y administracion de bienes muebles e inmuebles del establecimiento
educativo

- Guia No. 21. Competencias laborales

- Guia No. 22. Formar en lenguas extranjeras: jel reto!

- Guia No. 26. ;Como participar en los procesos educativos de la escuela?

- Guia No. 28. Aprendizajes para mejorar

- Guia No. 30. Ser competente en tecnologia: juna necesidad para el desarrollo!

- Guia No. 31. Guia metodoldgica de evaluacion anual de desempefio laboral

- Guia No. 33. Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacién
preescolar, basica y media

- Guia No. 34. Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de
mejoramiento.

- Guia No. 49. Guia pedagogica para la convivencia escolar

- Guia No. 50. Modalidad y condiciones de calidad para la educacién inicial

- Guia No. 51. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
institucional de educacidn inicial

- Guia No. 52. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
familiar de educacion inicial

- Guia No. 53. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en las
modalidades de educacion inicial

- Guia No. 54. Fortalecimiento institucional para las modalidades de educacion inicial

- Guia No. 55. Herramientas escolares para la implementacion de educacion de emergencias

- Guia No. 56. Herramientas escolares de educacidn de emergencias

- Guia No. 57. Decisiones acertadas de educacién de emergencias

- Guia No. 59. Lineamientos para la formulacion de planes escolares para la gestion del riesgo

c. Referentes de la Calidad Educativa:

- Documento No. 3. Estandares basicos de competencias en lenguaje, matematicas, ciencias y
competencias ciudadanas

- Documento No. 9. Estandares en el aula. Relatos docentes

- Referentes basicos de calidad
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- Documento No. 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacién del Decreto
1290

- Documento No. 15. Orientaciones pedagdgicas para la educacion fisica, recreacion y deporte
- Documento No. 16. Orientaciones pedagodgicas para educacién artistica en la educacion basica y
media

- Documento No. 19. Cualificacion del talento humano que trabaja con primera infancia

- Documento No. 20. El sentido de la educacion inicial

- Documento No. 21. El arte en la educacion inicial

- Documento No. 22a. El juego en la educacidn inicial

- Documento No. 22b. Estandares basicos de competencias en lenguas extranjeras: inglés

- Documento No. 23. La literatura en la educacion inicial

- Documento No. 24. La exploracion del medio en la educacion inicial

- Documento No. 25. Seguimiento al desarrollo integral de las nifias y los nifios en la educacion
inicial

- Documento No. 26. Mi plan, mi vida y mi futuro

- Documento No. 27. Saber Moverse

- Estandares Béasicos de Competencias en Lenguaje, Matematicas, Ciencias y Ciudadanas. Guia
sobre lo que los estudiantes deben saber y saber hacer con lo que aprenden. Derechos basicos de
aprendizaje

- Lineamientos curriculares

- Orientaciones generales para la atencion educativa de las poblaciones con discapacidad en el
marco del derecho a la educacion

- Competencias TIC para el Desarrollo Profesional Docente

- Lineamientos generales para la atencion educativa a poblacion vulnerable y victima del
conflicto armado interno

d. Otros conocimientos basicos:

- Administracion educativa

- Planeacion estratégica

- Disefio de propuestas curriculares

- Administracion de personal y planeacién de recursos

- Resolucion de conflictos

- Liderazgo y motivacién de equipos de trabajo

- Ambiente escolar

- Administracion financiera y contable

- Manejo de situaciones conflictivas en el aula y en la institucion educativa
- Metodologia de investigacion

- Manejo de informacién con herramientas tecnoldgicas

- Uso de web 2.0

- Uso de redes sociales como medio de comunicacion

- Uso de herramientas de internet para relacionar la institucion educativa con el medio y con la
comunidad educativa

- Navegacion en internet para busqueda efectiva de informacion
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I. Identificacion del cargo

Cargo Coordinador académico y disciplinario
Denominacion Directivo docente

Jefe inmediato Director Centro Educativo Colegio Alianza
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Apoyar la gestion directiva y liderar los diferentes proyectos y programas institucionales e
interinstitucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional, con el fin de coordinar el
trabajo de los profesores, facilitar y orientar los procesos educativos que permitan el desarrollo
academico y personal de los estudiantes y establecer planes de mejoramiento continuo, en
estrecha relacion con la direccion del plantel y de las diferentes instancias colegiadas del
gobierno escolar y de asesoria institucional.

I11. Descripcion de funciones

1. Asumir las funciones del Director en su ausencia.

2. Organizar y analizar los resultados del seguimiento académico en concordancia con el servicio
de Orientacién Escolar, Consejo Académico y Comité de Evaluacion y Promocion.

3. Atender y plantear soluciones con prontitud ante las quejas de los estudiantes.

4. Proponer los mecanismos de control academico y disciplinario de los estudiantes ante el
Consejo Académico.

5. Participar en los consejos académicos, disciplinarios, de docentes y de evaluacion, sirviendo
de apoyo y estableciendo estrategias claras y precisas en busqueda de favorecer el clima
organizacional del plantel.

6. Disefiar formatos propios para las actividades del cargo.

7. Mantener actualizadas y diligenciadas las hojas de vida de los estudiantes, como también el
archivo en general de su oficina.

8. Atender a los padres de familia y puablico en general.

9. Presentar por escrito a rectoria, informes de: Proceso académico del docente, responsabilidad
frente a los proyectos de la institucion, direcciones de grupo y, a su vez, planteamiento ante la
rectoria de estrategias para superar dificultades.

10. Exigir el cumplimiento de la jornada laboral.

11. Disefiar y proponer estrategias metodoldgicas que conduzcan al mejoramiento del proceso
educativo.

12. Organizar talleres de reflexion pedagdgica y mantener actualizado al personal a su cargo en
las nuevas politicas educativas.

13. Analizar y evaluar el trabajo administrativo, académico y disciplinario con el Consejo de
Docentes y otras instancias.

14. Orientar los servicios de bienestar escolar que ofrece la institucion a los estudiantes.

15. Cumplir con la jornada laboral segun lo establecido en el Manual de Convivencia.

16. Colaborar activamente en la planeacion y evaluacién de la institucion.

17. Programar y organizar las actividades generales de la coordinacion académica y disciplinaria.

18. Administrar el personal de servicios generales a su cargo, de acuerdo con los criterios fijados
por el Director.
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19. Responder por la buena presentacion de la planta fisica, por el uso adecuado, mantenimiento
y seguridad de los equipos y materiales confiados a su manejo.

20. En ausencia de profesores atender a los grupos que se encuentran solos.

21. Velar para que la orientacion, correccion y evaluacion del comportamiento se aplique
teniendo en cuenta los criterios acordados.

22. Mantener comunicacion constante con los padres de familia, profesores y alumnos, en orden
al rendimiento académico y disciplinario.

23. Cumplir con las demaés funciones que le asigne el Director y/o la Asociacion Cristiana

Getsemani.

IV. Descripcion de funciones por areas de gestion

Area de gestion

Competencias

Funciones

Directiva

Planeacion y
organizacion

- Coordinar, participar y acompafiar la formulacion,
revision y actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), del Plan Operativo Anual (POA), del
Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), y del Sistema
Institucional de Evaluacién (SIEE).

- Apoyar el disefio e implementacion de mecanismos para
la toma de decisiones, involucrando la comunidad
educativa en relacion con los procesos de planeaciéon y
direccion de la institucion.

- Incentivar y llevar a cabo estrategias de participacién de
la comunidad educativa en las acciones orientadas al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Cultura
institucional

- Apoyar el disefio y uso de mecanismos de comunicacion
entre la comunidad educativa.

- Organizar jornadas pedagogicas con los docentes y la
comunidad educativa para actualizar, evaluar y hacer
seguimiento a las buenas practicas sociales y académicas
de la institucion.

- Promover y organizar espacios 0 mecanismos enfocados
a favorecer la educacion inclusiva y la atencion a la
diversidad.

Gestion
estratégica

- Liderar y asesorar el trabajo con el equipo del personal
docente y administrativo para articular y orientar los
planes y proyectos inherentes al nivel, ciclo o area de
conocimiento del colegio, que propicie el cumplimiento
del PEI y de las rutas de mejoramiento continuo.

- Impulsar y desarrollar estrategias de seguimiento,
monitoreo y evaluacion de las metas y objetivos del Plan
Operativo Anual y del Plan de Mejoramiento Institucional
y usar sus resultados para tomar decisiones institucionales.

Clima escolar

- Apoyar el disefio e implementacion de una estrategia
para promover un clima armonico en las relaciones entre
los miembros de la comunidad educativa.

- Liderar la socializacién de las normas de convivencia
escolar, implementacidn de catedra de paz y armonizacion
de los procesos de conciliacion de mediacién escolar.
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- Mantener un clima de justicia y de igualdad de
oportunidades para todas las personas gque se encuentran
bajo su direccion.

- Apoyar el disefio y promocion de actividades
curriculares en la institucién que motivan a los estudiantes
y fortalecen las relaciones en la comunidad educativa.

Relaciones con
el entorno

- Apoyar el disefio e implementacion de una estrategia
para relacionar al establecimiento con las diferentes
instituciones orientadas a la atencion comunitaria y que
promueven el desarrollo de actividades educativas.

- Coordinar la estrategia de relacionamiento de la
institucién con padres de familia, autoridades educativas,
otras instituciones y el sector productivo.

Académica

Disefio
pedagogico

- Orientar, implementar, impulsar ajustes y hacer
seguimiento al modelo o enfoque pedagogico, didactico y
curricular definido en el Proyecto Educativo Institucional.
- Coordinar la articulaciéon y armonizacion del plan de
estudios para la implementacion de los estandares basicos
de competencias, los derechos basicos de aprendizaje, las
mallas, los lineamientos y las orientaciones curriculares
para las diferentes areas y grados establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

- Promover el desarrollo de estrategias pedagdgicas que
articulen diferentes areas, grados y niveles.

- Coordinar y promover la implementacion y evaluacion
permanente del plan de estudio y las estrategias
pedagdgicas que desarrollan las areas obligatorias,
fundamentales u optativas para establecer ajustes para
mejorar.

- Coordinar y promover la realizacion de ajustes que
requieren los procesos pedagogicos de las nifias y nifios;
asi como la implementacién de curriculos y didacticas
flexibles.

Seguimiento
académico

- Identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de
mejoramiento académico, a partir de los resultados de la
autoevaluacion institucional.

- Disefiar y poner en marcha mecanismos de innovacion
pedagdgica que permitan una mejora constante de los
procesos académicos de la institucion.

- Liderar las comisiones de evaluacion y promocion, hacer
seguimiento del rendimiento y dificultades de los alumnos,
y convocar a padres de familia para rendir informes
individuales sobre el desempefio académico de sus hijos.

- Disefiar una estrategia de socializacion de resultados del
ISCE y de las pruebas Saber para crear estrategias de
fortalecimiento de los aprendizajes de los alumnos y de las
practicas de aula, y proponer planes de mejoramiento a
partir de ellas.
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Précticas
pedagdgicas

- Disefiar, socializar y evaluar el enfoque metodoldgico de
acuerdo con el modelo pedagdgico institucional e
implementar, a partir de sus resultados, estrategias de
innovacion pedagdgica y didactica para favorecer el
aprendizaje de los estudiantes y el uso articulado de los
recursos de la institucion y del tiempo escolar.

- Presentar al Consejo Académico proyectos para su
ejecucion que sirvan como politica institucional para el
aprendizaje significativo de los estudiantes.

Gestion de aula

- Disefar las matrices de planeacién semanal y formato de
evaluacién para implementar estrategias de apoyo a los
docentes para el fortalecimiento de la planeacion de clases
y evaluacion en el aula.

- Articular con la Personeria Estudiantil y el Consejo
Estudiantil su participacion y compromiso con un clima de
aula democratico y participativo.

Administrativa
Financiera

Apoyo a la
gestién
académica

- Registrar e informar a la rectoria sobre los alumnos que
dejan de asistir al colegio por incapacidades mayores a una
semana y los estudiantes que se trasladan por cambios de
domicilio o aquellos que no volvieron al colegio.

- Coordinar el proceso de analisis y ajuste de la matricula,
el archivo académico y la elaboracion de boletines de
desempefio escolar de los estudiantes.

- Apoyar el disefio e implementacion de estrategias
orientadas al mejoramiento continuo de la calidad
academica.

Administracion
de la planta
fisica y de los
recursos

- Informar a rectoria sobre los problemas de
administracion y mantenimiento de infraestructura y
necesidades especificas de dotacidn de aulas y espacios
académicos y convivenciales.

- Solicitar los recursos necesarios para realizar los
proyectos, foros y jornadas pedagdgicas que tenga a su
cargo y controlar el uso de dichos recursos.

Talento humano

- Apoyar la implementacion de la estrategia de desarrollo
del talento humano orientada a fortalecer las competencias
docentes de los profesores y del personal administrativo.

- Realizar induccion a los docentes nuevos acerca del PEI,
el modelo pedagdgico, sistemas de informacion, proyectos
especiales, manuales y demas documentos institucionales.
- Coordinar la implementacion del proceso de monitoreo,
seguimiento y retroalimentacion del desempefio
profesional de los docentes y del personal administrativo.
- Disefiar e incentivar la formulacién y desarrollo de
proyectos pedagdgicos, capacitacion docente, mecanismos
de participacion de los miembros de la comunidad
educativa para mejorar y fortalecer la labor docente y
administrativa.
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Administraciéon
de servicios
complementarios

- Apoyar el disefio e implementacion de la estrategia
administrativa para asegurar la prestacion de servicios
complementarios que preste la institucion bajo criterios de
eficiencia y eficacia.

Comunitaria Participacion y
convivencia

- Garantizar el uso de los mecanismos de comunicacion
formal de la institucién para la relacién entre los diferentes
miembros de la institucién.

- Asegurar la implementacion de la estrategia para conocer
a los estudiantes y sus familias.

- Participar en el comité de convivencia escolar, orientar
las mesas de conciliacion de estudiantes y de docentes
para solucion pacifica de conflictos y liderar actividades
convivenciales donde se evidencien los derechos humanos,
derechos fundamentales y derechos sociales.

Proyeccion a la
comunidad

- Disefiar e implementar acciones para fortalecer el
programa escuela para padres y madres.

- Coordinar la oferta de servicios de la institucion para
apoyar el desarrollo de la comunidad educativa y el
cumplimiento del propdsito del PEI.

- Presentar al Comité Escolar de Convivencia proyectos
para su ejecucion como politica institucional para la
convivencia armonica.

- Convocar a los padres de familia a talleres para que
aporten a las metas institucionales y sean participes de la
formacion integral de sus hijos.

Prevencion de
riesgos

- Apoyar el disefio e implementacion de una estrategia
para prevenir posibles riesgos que afectarian el
funcionamiento de la institucién y el bienestar de la
comunidad educativa, de acuerdo con las orientaciones
impartidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

- Apoyar la construccion, actualizacion e implementacion
de mapas de gestion del riesgo en la institucion y su
articulacion con el PEI.

- Liderar la planeacion, organizacion y ejecucion de los
proyectos transversales contemplados en la ley 115/94 y
su incidencia en la formacién integral de los estudiantes.

V. Requisitos comportamentales

a. Experticia

b. Conocimiento del entorno

c. Construccién de relaciones

d. Iniciativa

e. Liderazgo de grupos de trabajo
f. Toma de decisiones

g. Trabajo en equipo

V1. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.




Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA

In vcl

I\ iwarixmde o xu .. Mo u ul l ‘. 1 dm uus
COLEGIO ALIANZA Reonmranre de T .l oy e
DANE | At mun SEAH 5

Nll llllllﬂ“l/\ lll
'.‘l: arer ,.l:. ::'l'nhn.‘;; :l:\

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempeiio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacion Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

k. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

I. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

m. Tener conocimientos de administracion educativa y capacitarse permanentemente.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicién positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

VII1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de procesos de administracion escolar, y capacidad de
gestién. Se requiere el titulo de Licenciado o Profesional. Ademas, debe poseer los siguientes
conocimientos bésicos o esenciales:

a. Conocimiento de la normatividad:

- Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994

- Ley 715 de 2001

- Ley 1098 de 2006

- Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013

- Ley 1732 de 2014

- Decreto 1075 de 2015

- Decreto 1038 de 2015

- Manual de Convivencia de la institucion educativa

b. Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

- Guia No. 2. ;Cémo entender las Pruebas Saber y qué sigue?

- Guia No. 3. Manual de evaluacion del desempefio de docentes y directivos docentes.
- Guia No. 5. Y ahora, ; COmo mejoramos?

- Guia No. 6. Estandares basicos de competencias ciudadanas.

- Guia No. 7. Formar en ciencias: jel desafio!

- Guia No. 10. Evaluacion del periodo de prueba de docentes y directivos docentes

- Guia No. 20. Organizacion y administracion de bienes muebles e inmuebles del establecimiento
educativo

- Guia No. 21. Competencias laborales

- Guia No. 22. Formar en lenguas extranjeras: jel reto!

- Guia No. 26. ;Como participar en los procesos educativos de la escuela?

- Guia No. 28. Aprendizajes para mejorar
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- Guia No. 30. Ser competente en tecnologia: juna necesidad para el desarrollo!

- Guia No. 31. Guia metodoldgica de evaluacién anual de desempefio laboral

- Guia No. 33. Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacion
preescolar, basica y media

- Guia No. 34. Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de
mejoramiento.

- Guia No. 49. Guia pedagogica para la convivencia escolar

- Guia No. 50. Modalidad y condiciones de calidad para la educacion inicial

- Guia No. 51. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
institucional de educacion inicial

- Guia No. 52. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
familiar de educacion inicial

- Guia No. 53. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en las
modalidades de educacién inicial

- Guia No. 54. Fortalecimiento institucional para las modalidades de educacion inicial

- Guia No. 55. Herramientas escolares para la implementacion de educacion de emergencias

- Guia No. 56. Herramientas escolares de educacién de emergencias

- Guia No. 57. Decisiones acertadas de educacion de emergencias

- Guia No. 59. Lineamientos para la formulacion de planes escolares para la gestion del riesgo

c. Referentes de la Calidad Educativa:

- Documento No. 3. Estandares basicos de competencias en lenguaje, matematicas, ciencias y
competencias ciudadanas

- Documento No. 9. Estandares en el aula. Relatos docentes

- Documento No. 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacién del Decreto
1290

- Referentes basicos de calidad

- Documento No. 15. Orientaciones pedagogicas para la educacion fisica, recreacion y deporte
- Documento No. 16. Orientaciones pedagdgicas para educacion artistica en la educacién bésica
y media

- Documento No. 19. Cualificacion del talento humano que trabaja con primera infancia

- Documento No. 20. El sentido de la educacion inicial

- Documento No. 21. El arte en la educacion inicial

- Documento No. 22a. El juego en la educacion inicial

- Documento No. 22b. Estandares basicos de competencias en lenguas extranjeras: inglés

- Documento No. 23. La literatura en la educacion inicial

- Documento No. 24. La exploracion del medio en la educacion inicial

- Documento No. 25. Seguimiento al desarrollo integral de las nifias y los nifios en la educacion
inicial

- Documento No. 26. Mi plan, mi vida y mi futuro

- Documento No. 27. Saber Moverse

- Estandares Basicos de Competencias en Lenguaje, Matematicas, Ciencias y Ciudadanas. Guia
sobre lo que los estudiantes deben saber y saber hacer con lo que aprenden. Derechos basicos de
aprendizaje

- Lineamientos curriculares

- Orientaciones generales para la atencion educativa de las poblaciones con discapacidad en el
marco del derecho a la educacion

- Competencias TIC para el desarrollo profesional docente
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- Lineamientos generales para la atencion educativa a poblacion vulnerable y victima del
conflicto armado interno

d. Otros conocimientos basicos:

- Administracion educativa

- Planeacion estratégica

- Disefio de propuestas curriculares

- Administracion de personal y planeacion de recursos
- Resolucién de conflictos

- Liderazgo y motivacion de equipos de trabajo

- Ambiente escolar

- Administracion financiera y contable

- Manejo de situaciones conflictivas en el aula y en la institucion educativa
- Metodologia de investigacion

- Manejo de informacion con herramientas tecnoldgicas
- Uso de web 2.0

- Uso de redes sociales como medio de comunicacion

- Uso de herramientas de internet para relacionar la institucion educativa con el medio y con la

comunidad educativa
- Navegacion en internet para busqueda efectiva de informacion
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! 4 Parvuloz - Praeacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
[T ra———— DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Docente de Preescolar
Denominacién Docente de aula

Jefe inmediato Director Colegio Alianza
Horario El establecido en el PEI

I1. Objeto general del cargo

Responder por los procesos de desarrollo, ensefianza - aprendizaje de los nifios y nifias de
primera infancia antes de iniciar la educacion basica.

I11. Descripcion de funciones

1. Inculcar en los alumnos el amor a los valores espirituales, éticos, morales y patrios, como
también los fines del sistema educativo colombiano y la filosofia y objetivos institucionales.

2. Participar en la elaboracion del planeamiento, programacion de actividades y evaluacion del
proceso educativo.

3. Programar y organizar las actividades de ensefianza y aprendizaje de las areas y/o asignaturas
a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en el Plan de Estudios.

4. Participar en las actividades curriculares complementarias.

5. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso ensefianza - aprendizaje y
aplicar los correctivos para el mejoramiento de los resultados.

6. Aplicar oportunamente, junto con el coordinador académico, las estrategias metodologicas
tomadas del analisis de los resultados del rendimiento académico.

7. Realizar y presentar las programaciones, proyectos pedagogicos, plan de actividades
complementarias, a la coordinacion académica en las fechas indicadas.

8. Crear un ambiente de dialogo cordial y sincero, que contribuya a mantener las buenas
relaciones, mediante el trato cordial y cortés a sus compafieros y alumnos.

9. No dejar pasar sin corregir las faltas de respeto o0 una respuesta inculta de sus alumnos.

10. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad,
dandoles un trato ejemplar y formativo.

11. Participar en la orientacion y formacion de los alumnos conforme a la reglamentacion
institucional y cumplir el conducto regular, dando atencidn oportuna a los casos especiales del
comportamiento de los estudiantes.

12. Impulsar el espiritu analitico e investigativo, mediante el acompafiamiento y orientacion de
las actividades que con este fin se programen.

13. Ejercer la direccion de grupo, cuando le sea asignada y participar en los comités para los
cuales sea requerido.

14. Cumplir la jornada laboral y permanecer en el campo de trabajo disponible para las
actividades propias, segun la naturaleza de su cargo.

15. Justificar oportunamente y por escrito, sus ausencias a la direccién, en caso de uno 0 mas
dias, y a la coordinacion sobre los retardos y ausencias momentaneas.

16. Dejar al Coordinador, en las ausencias justificadas, el plan guia de trabajo a los grupos que le
corresponda segun el horario.

17. Hacerse presente en todas las reuniones y actos de comunidad a los que sean convocados por
los directivos.
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18. Mantener en continua informacion al coordinador académico y de disciplina acerca de la
labor que venga desempefiando.

19. Observar una conducta publica acorde con su vida cristiana y el decoro y la dignidad de su
cargo.

20. Orar constantemente por los estudiantes a su cargo.

21. Visitar periddicamente a sus estudiantes con los propdésitos de hacer refuerzos escolares,
conocer la situacion familiar y servir de orientador ante las necesidades encontradas.

22. Comprometerse seriamente con las decisiones tomadas en las reuniones de profesores; no
comentar con los alumnos y personas extrafias, lo tratado en ellas.

23. Responder por el uso adecuado, el mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales y
planta fisica y, en especial, por aquellos que le sean recomendados.

24. Cumplir con la asignacion académica, los turnos de disciplina, control de asistencia de los
estudiantes, y con todas las funciones establecidas, teniendo en cuenta la naturaleza de su cargo.

25. Citar a los padres de familia o acudientes de los alumnos cuando sea necesario.

26. Corregir con carifio, pero con firmeza, a los alumnos en quienes vean que fallen (tirar basura
al suelo, vocabulario descortés con sus compafieros, marginarse de los demas, etc.)

27. Cumplir con las demas funciones que le asigne la direccion y/o la Asociacion Cristiana
Getsemani.

V. Descripcion de funciones por areas de gestion

Area de gestion | Competencias | Funciones

Directiva Direccionamiento | - Participar en los procesos de seguimiento y evaluacion
estratégico y de la planeacion institucional y de los procesos que se
horizonte derivan de ella.
institucional - Participar en la construccién de las orientaciones y

lineamientos académicos, pedagogicos y didacticos de la
institucién educativa, de acuerdo con las caracteristicas de
desarrollo de las nifias y los nifios de primera infancia y
conforme a los planteamientos del Proyecto Educativo
Institucional, el Plan Operativo Anual y los objetivos
institucionales.

Académica Dominio - Conocer y dominar saberes referidos al desarrollo
conceptual integral de las nifias y nifios de primera infancia y la
importancia de generar procesos pedagdgicos oportunos y
pertinentes que respondan a las particularidades de las
nifias y nifios como aspectos fundamentales de la
planeacion pedagdgica, para establecer relacion con los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

- Conocer y dominar los referentes pedagogicos definidos
por el Ministerio de Educacion para la educacion inicial y
el grado de transicion.

- Participar en la reflexion y construccion y definicion de
curriculos flexibles para la educacion inicial teniendo en
cuenta la realidad contextual y la diversidad.

Planeacion y - Planear, implementar y hacer seguimiento a las acciones
organizacion pedagdgicas y de cuidado llevadas a cabo con las nifias y
académica los nifios, orientadas a la promocion del desarrollo infantil,

en coherencia con su proyecto pedagogico y las
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orientaciones pedagogicas nacionales y territoriales de
educacion inicial.

- Planificar actividades pedagdgicas que promueven la
participacion activa y significativa de las nifias y los nifios
y sus familias.

- Promover interacciones significativas de las nifias y los
nifios con sus pares y diversos miembros de la comunidad
educativa.

- Caracterizar y reconocer la historia de vida de las nifias y
nifios que conforman el grupo con el fin de identificar sus
gustos, intereses y necesidades.

DidActica

- Elaborar y adaptar material pedagégico y didactico
pertinente para las nifias y los nifios y las experiencias
pedagdgicas que se promueven.

- Generar ambientes pedagdgicos en los que las nifias y los
nifios sean felices, jueguen, interactden, compartan,
expresen, creen, construyan, conozcan y exploren el
mundo que les rodea.

- Construir e implementar estrategias pedagdgicas que
promueven el desarrollo integral de las nifias y nifios en
concordancia con el proyecto pedag6gico y articulado con
el PEI.

Seguimiento y
evaluacion del
aprendizaje

- Realizar procesos de seguimiento al desarrollo, teniendo
en cuenta seguimiento y la evaluacion de acuerdo a un
enfoque integral, flexible y formativo.

- Tomar como referencia para los procesos de seguimiento
al desarrollo los aprendizajes establecidos en las
orientaciones pedagdgicas definidas para educacion inicial
y el grado de transicion.

- Elaborar instrumentos de seguimiento al desarrollo de las
nifias y los nifios de acuerdo con el sentido e
intencionalidad de la educacion inicial y el grado de
transicion.

- Mantener comunicacion directa con los padres y madres
0 acudientes de las nifias y los nifios para informarles
sobre el proceso pedagdgico que se lleva a cabo y
brindarles recomendaciones para el hogar.

Administrativa
y financiera

Apoyo a la
gestion
académica

- Participar en los procesos de matricula y administracién
de las carpetas de las nifias y los nifios para asegurar el
buen funcionamiento de la institucion.

- Elaborar informes pedagogicos para fortalecer el proceso
de retroalimentacion con las familias y su involucramiento
en el proceso educativo de las nifias y los nifios.

- Participar activamente en encuentros periddicos para la
reflexion sobre el quehacer pedagdgico con otros actores
claves de la comunidad educativa, donde se fortalece su
trabajo en relacion con las nifias, los nifios y sus familias o
cuidadores.
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Administracion
de la planta
fisica y de los
recursos

- Contribuir a que la institucion retina y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

- Utilizar los recursos tecnoldgicos y de apoyo pedagogico
de la institucidn para el desarrollo de su préctica en el
aula.

- Proponer vy justificar la integracion de nuevos recursos a
la institucién que potencian la practica pedagdgica en el
aula.

- Contribuir con la evaluacién de los recursos fisicos y
tecnoldgicos en funcidn de la articulacion de éstos con las
practicas educativas.

Comunitaria

Participacion y
convivencia

- Promover la participacién de la familia en el proceso
educativo de las nifias y los nifios, el fortalecimiento de la
escuela de padres y otros espacios y canales de
comunicacion e interaccion que permitan la articulacion de
acciones.

- Participar en la construccién de los acuerdos de
convivencia al interior de la institucion.

- Construir estrategias favorables para la resolucion de
conflictos entre los nifios y las nifias, teniendo como
referente el Manual de Convivencia de la institucion.

- Promover la participacién activa de las nifias y los nifios
en la construccion y definicion del Manual de Convivencia
y las diferentes pautas que se establezcan en el aula.

- Implementar acciones de cuidado con las nifias y los
nifios, que promueven el bienestar, la seguridad y el buen
trato.

Proyeccién a la
comunidad

- Proponer la realizacién de actividades complementarias o
extracurriculares en la institucion que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa y potencian la
formacion de las nifias y los nifios.

- Vincular en el proceso de ensefianza - aprendizaje el
conocimiento del entorno y contexto en el que se
desenvuelven las nifias y los nifios.

- Proponer y participar en proyectos educativos
relacionados con la educacion inicial y especificamente
con el grado de transicion, conjuntamente con las
instituciones de la comunidad.

Prevencion de
riesgos

- Participar en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los nifios y las nifias para incluirlos en el
Manual de gestion del riesgo de la institucion.

- Proponer acciones de seguridad para que se incluyan en
el Manual de gestion del riesgo de la institucion, que
favorezcan la integridad de los nifios y las nifias.

V. Requisitos comportamentales

a. Conocimiento del entorno
b. Construccioén de relaciones
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c. Iniciativa
d. Capacidad de trabajo en equipo
e. Capacidad de organizacion de personal

V1. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacion Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Tener habilidades pedagodgicas, metodoldgicas, disciplinares, como también dominio de grupo.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

K. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

I. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

m. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones 0 encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

VII1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de procesos pedagogicos, didacticos, metodoldgicos,
académicos y disciplinarios, y control de grupos escolares. Se requiere titulo en educacion,
profesional o normalista superior. Ademas, debe poseer los siguientes conocimientos basicos o
esenciales:

a. Conocimiento de la normatividad:

- Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994

- Ley 715 de 2001

- Ley 1098 de 2006

- Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013

- Ley 1732 de 2014

- Decreto 1075 de 2015

- Decreto 1038 de 2015

- Manual de Convivencia de la institucion educativa

b. Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

- Guia No. 2. {Cémo entender las Pruebas Saber y qué sigue?

- Guia No. 3. Manual de evaluacion del desempefio de docentes y directivos docentes.
- Guia No. 5. Y ahora, ; COmo mejoramos?

- Guia No. 6. Estandares basicos de competencias ciudadanas.

- Guia No. 7. Formar en ciencias: jel desafio!
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- Guia No. 10. Evaluacidn del periodo de prueba de docentes y directivos docentes

- Guia No. 20. Organizacion y administracion de bienes muebles e inmuebles del
establecimiento educativo

- Guia No. 21. Competencias laborales

- Guia No. 22. Formar en lenguas extranjeras: jel reto!

- Guia No. 26. ;Como participar en los procesos educativos de la escuela?

- Guia No. 28. Aprendizajes para mejorar

- Guia No. 30. Ser competente en tecnologia: juna necesidad para el desarrollo!

- Guia No. 31. Guia metodoldgica de evaluacion anual de desempefio laboral

- Guia No. 33. Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacién
preescolar, basica y media

- Guia No. 34. Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de
mejoramiento.

- Guia No. 49. Guia pedagogica para la convivencia escolar

- Guia No. 50. Modalidad y condiciones de calidad para la educacién inicial

- Guia No. 51. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
institucional de educacion inicial

- Guia No. 52. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad
familiar de educacion inicial

- Guia No. 53. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en las
modalidades de educacion inicial

- Guia No. 54. Fortalecimiento institucional para las modalidades de educacion inicial

- Guia No. 55. Herramientas escolares para la implementacion de educacion de emergencias

- Guia No. 56. Herramientas escolares de educacion de emergencias

- Guia No. 57. Decisiones acertadas de educacion de emergencias

- Guia No. 59. Lineamientos para la formulacion de planes escolares para la gestion del riesgo

c. Referentes de la Calidad Educativa:

- Documento No. 15. Orientaciones pedagdgicas para la educacion fisica, recreacion y deporte
- Documento No. 19. Cualificacion del talento humano que trabaja con primera infancia

- Documento No. 20. El sentido de la educacion inicial

- Documento No. 21. El arte en la educacion inicial

- Documento No. 22. El juego en la educacién inicial

- Documento No. 23. La literatura en la educacion inicial

- Documento No. 24. La exploracion del medio en la educacion inicial

- Documento No. 25. Seguimiento al desarrollo integral de las nifias y los nifios en la educacion
inicial.

- Documento No. 27. Saber Moverse

- Derechos basicos de aprendizaje

- Orientaciones y lineamientos curriculares

- Orientaciones generales para la atencion educativa de las poblaciones con discapacidad en el
marco del derecho a la educacion

- Lineamientos generales para la atencion educativa a poblacion vulnerable y victima del
conflicto armado interno

d. Otros conocimientos basicos:
- Pedagogia infantil
- Control y manejo adecuado de situaciones conflictivas en el aula
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- Metodologia de investigacion

- Metodologias para el trabajo colaborativo y en equipo.

- Manejo del paquete basico de office (Word, Excel, Power Point)

- Uso de redes sociales como medio de comunicacion

- Uso de herramientas de internet para relacionar la institucion educativa con el medio y la
comunidad educativa

- Navegacion en internet para busqueda efectiva de informacion
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! 4 Parvuloz - Praeacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
[T ra———— DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Docente de Basica Primaria
Denominacién Docente de aula

Jefe inmediato Director Colegio Alianza
Horario El establecido en el PEI

I1. Objeto general del cargo

Formar nifios y nifias integrales que articulen el ser, el saber, el saber hacer, el saber vivir y el
convivir, con el fin de dinamizar procesos educativos como puente de transicion entre el
Preescolar, la Basica Primaria y ésta con el nivel de Basica Secundaria.

I11. Descripcién de funciones

1. Inculcar en los alumnos el amor a los valores espirituales, éticos, morales, sociales y patrios,
como también los fines del sistema educativo colombiano y la filosofia y objetivos
institucionales.

2. Participar en la elaboracion del planeamiento, programacion de actividades y evaluacion del
proceso educativo.

3. Programar y organizar las actividades de ensefianza y aprendizaje de las areas y/o asignaturas a
su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en el Plan de Estudios.

4. Participar en las actividades curriculares complementarias.

5. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso ensefianza - aprendizaje y
aplicar los correctivos para el mejoramiento de los resultados.

6. Aplicar oportunamente, junto con el coordinador académico, las estrategias metodoldgicas
tomadas del analisis de los resultados del rendimiento académico.

7. Realizar y presentar las programaciones, proyectos pedagogicos, plan de actividades
complementarias, a la coordinacion académica en las fechas indicadas.

8. Crear un ambiente de dialogo cordial y sincero, que contribuya a mantener las buenas
relaciones, mediante el trato cordial y cortés a sus compafieros y alumnos.

9. No dejar pasar sin corregir las faltas de respeto o0 una respuesta inculta de sus alumnos.

10. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad,
dandoles un trato ejemplar y formativo.

11. Participar en la orientacion y formacion de los alumnos conforme a la reglamentacion
institucional y cumplir el conducto regular, dando atencidn oportuna a los casos especiales del
comportamiento de los estudiantes.

12. Impulsar el espiritu analitico e investigativo, mediante el acompafiamiento y orientacion de
las actividades que con este fin se programen.

13. Ejercer la direccion de grupo, cuando le sea asignada y participar en los comités para los
cuales sea requerido.

14. Cumplir la jornada laboral y permanecer en el campo de trabajo disponible para las
actividades propias, segun la naturaleza de su cargo.

15. Justificar oportunamente y por escrito, sus ausencias a la direccién, en caso de uno 0 mas
dias, y a la coordinacion sobre los retardos y ausencias momentaneas.

16. Dejar al Coordinador, en las ausencias justificadas, el plan guia de trabajo a los grupos que le
corresponda segun el horario.
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17. Hacerse presente en todas las reuniones y actos de comunidad a los que sean convocados por
los directivos.

18. Mantener en continua informacion al coordinador académico y de disciplina acerca de la
labor que venga desempefiando.

19. Observar una conducta publica acorde con su vida cristiana y el decoro y la dignidad de su
cargo.

20. Orar constantemente por los estudiantes a su cargo.

21. Visitar periddicamente a sus estudiantes con los propositos de hacer refuerzos escolares,
conocer la situacion familiar y servir de orientador ante las necesidades encontradas.

22. Comprometerse seriamente con las decisiones tomadas en las reuniones de profesores; no
comentar con los alumnos y personas extrafias, lo tratado en ellas.

23. Responder por el uso adecuado, el mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales y
planta fisica y, en especial, por aquellos que le sean recomendados.

24. Cumplir con la asignacion académica, los turnos de disciplina, control de asistencia de los
estudiantes, y con todas las funciones establecidas, teniendo en cuenta la naturaleza de su cargo.

25. Citar a los padres de familia o acudientes de los alumnos cuando sea necesario.

26. Corregir con carifio, pero con firmeza, a los alumnos en quienes vean que fallen (tirar basura
al suelo, vocabulario descortés con sus compafieros, marginarse de los demas, etc.)

27. Cumplir con las demas funciones que le asigne la direccion y/o la Asociacion Cristiana
Getsemani.

V. Descripcion de funciones por areas de gestion

Area de gestion | Competencias Funciones

Directiva Direccionamiento | - Participar en los procesos de seguimiento y evaluacion
estratégico y de la planeacion institucional y de los procesos que se
horizonte derivan de ella.
institucional

Académica Dominio - Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las
conceptual areas disciplinares que desarrolla.

- Estructurar pertinentemente los conceptos disciplinares
en el marco del proceso ensefianza - aprendizaje.

- Conocer los actuales procesos de ensefianza y
aprendizaje en el campo de la educacion Béasica Primaria e
incorporarlos en su préctica docente.

- Articular los contenidos a los niveles de desarrollo de los
estudiantes de este nivel educativo.

- Facilitar la reflexion y aplicacion practica de los
conceptos disciplinares en situaciones de aula 'y en
escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de los
estudiantes.

Planeacion y - Planificar los procesos de ensefianza - aprendizaje,
organizacion teniendo en cuenta la formacion por competencias, 10s
académica referentes de calidad, estandares basicos de competencias

y demas lineamientos y orientaciones de calidad emitidos
por el Ministerio de Educacion Nacional.

- Organizar los contenidos y actividades pedagogicas de
manera que permiten la participacion activa de los
estudiantes y el aprendizaje significativo.
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- Promover acciones para favorecer la transicion armonica
de las nifias y los nifios en la educacion Basica Primaria.

- Conocer e informar sobre las instancias, procedimientos
y mecanismos de atencion y resolucion de reclamaciones
de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacion y
promocion.

Didactica

- Elaborar material pedagdgico y didactico pertinente para
las actividades académicas del nivel educativo.

- Construir ambientes de aprendizaje que fomenten el
aprendizaje autbnomo y cooperativo en los estudiantes.

- Establecer criterios pedagdgicos para articular las
dimensiones del sujeto con los contenidos del nivel y el
desarrollo del aprendizaje significativo y motivador, segun
las directrices del Ministerio de Educacion Nacional.

- Seleccionar y aplicar métodos, procedimientos y medios
pedagdgicos que contribuyen al desarrollo cognitivo y
social de los estudiantes, articulado con el PEI.

- Disefiar estrategias didacticas que apoyen el desarrollo
de la reflexion, integracién y aplicacion de conceptos
disciplinares.

- Preparar actividades formativas que permitan relacionar
los conceptos de las areas con las experiencias previas de
los estudiantes.

Seguimiento y
evaluacion del
aprendizaje

- Participar en el proceso de analisis y seguimiento del
desempefio escolar de los estudiantes que se desarrollan en
los comités de evaluacién y promocion.

- Evaluar teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible
y formativo.

- Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje
segun los objetivos del grado y las competencias del ciclo.
- Retroalimentar a los estudiantes a partir de procesos de
seguimiento y evaluacién que realiza de cada uno de ellos.
- Fomentar la autoevaluacion en los estudiantes como
mecanismo de seguimiento de su aprendizaje.

- Disefiar e implementar estrategias de apoyo necesarias
para resolver situaciones pedagdgicas pendientes de los
estudiantes (altos y bajos desempefios).

- Mantener informados a los estudiantes y padres de
familia o acudientes de la situacion personal y académica
(registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de
desempefio entre otras).

Administrativa
y financiera

Apoyo a la
gestion
académica

- Participar en los procesos de matricula y administracién
de las carpetas de los estudiantes para asegurar el buen
funcionamiento de la institucion.

- Elaborar boletines de desempefio escolar para fortalecer
el proceso de retroalimentacion con los estudiantes y los
padres, asi como su involucramiento en la formacién de
sus hijos.
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Administracion
de la planta fisica
y de los recursos

- Contribuir a que la institucion retina y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

- Utilizar los recursos tecnoldgicos y de apoyo pedagdgico
del colegio para el desarrollo de su practica en el aula.

- Proponer y justificar la integracién de nuevos recursos al
colegio que potencian la practica pedagogica en el aula.

- Aprovechar y explorar continuamente el potencial
didactico de las TIC teniendo en cuenta los objetivos y
contenidos de la educacion primaria.

- Contribuir con la evaluacion de los recursos fisicos y
tecnoldgicos en funcidn de la articulacion de éstos con las
practicas educativas.

Comunitaria Participacion y
convivencia

- Promover la participacion de la familia en el proceso de
formacion de los estudiantes y el fortalecimiento de la
escuela de padres.

- Participar en la construccién de los acuerdos de
convivencia al interior de la institucion.

- Construir estrategias para la resolucion pacifica de
conflictos entre los estudiantes, teniendo como referente el
Manual de Convivencia de la institucion.

- Promover entre los estudiantes la participacion en el
Consejo Estudiantil, el gobierno escolar y la Personeria
Estudiantil.

Proyeccion a la
comunidad

- Proponer la realizacion de actividades extracurriculares
en la institucion que favorecen el desarrollo de la
comunidad educativa.

- Vincular en el proceso de ensefianza - aprendizaje el
conocimiento del entorno que rodea al estudiante.

- Apoyar la implementacion de la estrategia de la
institucién para relacionarse con las diferentes
instituciones orientadas a la atencion comunitaria y que
promueven el desarrollo de actividades educativas.

Prevencion de
riesgos

- Participar en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los estudiantes de primaria para incluirlos
en el Manual de gestion del riesgo de la institucion.

- Proponer acciones de seguridad para que se incluyan en
el Manual de gestion del riesgo de la institucion, que
favorezcan la integridad de los estudiantes.

V. Requisitos comportamentales

a. Conocimiento del entorno

b. Construccion de relaciones

c. Iniciativa

d. Capacidad de trabajo en equipo

e. Capacidad de organizacion de personal

V1. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.
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c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacién Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Tener habilidades pedagdgicas, metodologicas, disciplinares, como también dominio de grupo.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

K. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

I. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

m. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicidon positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

VII1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de procesos pedagdgicos, didacticos, metodoldgicos,
académicos y disciplinarios, y control de grupos escolares. Se requiere titulo en educacién,
profesional o normalista superior. Ademas, debe poseer los siguientes conocimientos basicos o
esenciales:

a. Conocimiento de la normatividad:

- Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994

- Ley 715 de 2001

- Ley 1098 de 2006

- Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013

- Ley 1732 de 2014

- Decreto 1075 de 2015

- Decreto 1038 de 2015

- Manual de Convivencia de la institucion educativa

b. Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

- Guia No. 2. ;Como entender las Pruebas Saber y qué sigue?

- Guia No. 3. Manual de evaluacion del desempefio de docentes y directivos docentes.
- Guia No. 5. Y ahora, ;CoOmo mejoramos?

- Guia No. 6. Estandares basicos de competencias ciudadanas.

- Guia No. 7. Formar en ciencias: jel desafio!

- Guia No. 10. Evaluacion del periodo de prueba de docentes y directivos docentes

- Guia No. 20. Organizacion y administracion de bienes muebles e inmuebles del establecimiento
educativo

- Guia No. 21. Competencias laborales

- Guia No. 22. Formar en lenguas extranjeras: jel reto!

- Guia No. 26. ;Como participar en los procesos educativos de la escuela?
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- Guia No. 28. Aprendizajes para mejorar

- Guia No. 30. Ser competente en tecnologia: juna necesidad para el desarrollo!

- Guia No. 31. Guia metodoldgica de evaluacion anual de desempefio laboral

- Guia No. 33. Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacién
preescolar, basica y media

- Guia No. 34. Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de
mejoramiento.

- Guia No. 49. Guia pedagogica para la convivencia escolar

- Guia No. 55. Herramientas escolares para la implementacion de educacion de emergencias
- Guia No. 56. Herramientas escolares de educacion de emergencias

- Guia No. 57. Decisiones acertadas de educacion de emergencias

- Guia No. 59. Lineamientos para la formulacion de planes escolares para la gestion del riesgo

c. Referentes de la Calidad Educativa:

- Documento No. 3. Estandares basicos de competencias en lenguaje, matematicas, ciencias y
competencias ciudadanas

- Documento No. 9. Estandares en el aula. Relatos docentes

- Documento No. 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacion del Decreto
1290

- Referentes basicos de calidad

- Documento No. 15. Orientaciones pedagdgicas para la educacion fisica, recreacion y deporte
- Documento No. 16. Orientaciones pedagogicas para educacion artistica en la educacion basica y
media

- Documento No. 22b. Estandares basicos de competencias en lenguas extranjeras: inglés

- Documento No. 26. Mi plan, mi vida y mi futuro

- Documento No. 27. Saber Moverse

- Estandares Béasicos de Competencias en Lenguaje, Matematicas, Ciencias y Ciudadanas. Guia
sobre lo que los estudiantes deben saber y saber hacer con lo que aprenden. Derechos basicos de
aprendizaje

- Lineamientos curriculares

- Orientaciones generales para la atencion educativa de las poblaciones con discapacidad en el
marco del derecho a la educacion

- Competencias TIC para el Desarrollo Profesional Docente

- Lineamientos generales para la atencion educativa a poblacion vulnerable y victima del
conflicto armado interno

d. Otros conocimientos basicos:

- Pedagogia de la ensefianza

- Ambiente escolar

- Metodologia para el trabajo colaborativo y en equipo

- Manejo de informacion con herramientas tecnoldgicas

- Uso de web 2.0

- Uso de redes sociales como medio de comunicacion

- Uso de herramientas de internet para relacionar la institucion educativa con el medio y con la
comunidad educativa

- Metodologia de investigacion
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Centro Educativo

COI—FES’I;:(Q,CQIKIQ_NZA MANUAL DE FUNCIONES

Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander

et v A 2w o e DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo
Cargo Docente titular de grupo
Denominacién Docente de aula
Jefe inmediato Director Colegio Alianza
Horario El establecido en el PEI

I1. Objeto general del cargo

Orientar a los estudiantes de su grupo en el desarrollo de los aspectos académicos, disciplinarios,
institucionales, y de formacién humana.

I11. Descripcion de funciones

1. Mantener contacto permanente con su grupo.

2. Orientar a los alumnos de su grupo en sus dificultades de disciplina y rendimiento académico.

3. Organizar al curso en actividades propias del mismo (arreglo y aseo del aula, participacién en
actividades, presentacion personal).

4. Estar frente a su grupo en las organizaciones generales.

5. Controlar la asistencia de su curso en caso de actividades complementarias.

6. Mantener contacto con los profesores, padres de familia y alumnos de su curso.

7. Llevar cumplidamente los registros del grupo (boletin de notas, observador del alumno,
control de comportamiento y rendimiento, entre otros).

8. Preparar y desarrollar los temas de orientacion de curso y no emplear ese tiempo en otras
actividades.

9. Mantener continuamente comunicacion con el coordinador académico y de disciplina, para
informarle de la situacion del grupo.

10. Mantener en el grupo el equilibrio, las buenas relaciones, el respeto y acato a la autoridad y
al profesorado en general, dentro y fuera de la institucion.

11. Llevar cumplidamente el Plan de Aula de su grupo.

12. Tener presente que toda orientacion dada al grupo tienda al cumplimiento de la filosofia, de
los fines, de los objetivos nacionales e institucionales.

13. Cumplir con las demaés funciones que les asigne la direccion y/o la Asociacion Cristiana
Getsemani.

Nota: Los demaés aspectos se describen en los cargos docentes anteriores.
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COLEGIO ALIANZA | \/ANUAL DE FUNCIONES

Parvuloz - Praeacolar - Primaria
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
3 Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
b v e 2l e o e DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Docente responsable de vigilancia y disciplina
Denominacién Docente de aula

Jefe inmediato Director Colegio Alianza

Horario El establecido en el PEI

I1. Objeto general del cargo

Controlar y verificar que los estudiantes de la institucion cumplan sus deberes en cuanto al uso
del tiempo escolar, comportamiento, cuidado del entorno, entre otros.

I11. Descripcion de funciones

1. Llegar a las 6:50 a.m. (jornada de la mafiana) y 12:30 p.m. (jornada de la tarde)

1. Estar pendiente de la puerta a la hora de llegada de los nifios, recibirlos y registrar a quienes
lleguen tarde.

1. Elaborar el plan de disciplina y vigilancia para cada semana y darlo a conocer al alumnado el
lunes en el momento de la formacion.

1. Asistir y velar por el orden y comportamiento del alumnado durante el tiempo devocional.

2. Dirigir la organizacion del personal de alumnos en el patio central para hacer el devocional.
Ordinariamente seran los lunes y, extraordinariamente, cuando sea necesario.

3. Estar atento en los momentos de recreo para prevenir irregularidades, desordenes en los
distintos lugares (patio, bafios, salones, pasillos, cafeteria) o accidentes de los alumnos.

4. Educar, motivar y llevar a los estudiantes a conservar el orden y aseo dentro del salon de
clase.

5. Revisar periédicamente la reja de acceso, verificando que ésta se encuentre cerrada.

6. Tocar el timbre puntualmente en los horarios establecidos.

6. Controlar el uso correcto de los uniformes y la presentacion personal de los estudiantes.

7. Entregar los estudiantes a sus respectivos acudientes en las horas de salida.

5. Verificar el orden, aseo y condiciones optimas de las instalaciones antes de retirarse del
establecimiento, y comunicar a la direccién o coordinacion, cualquier anomalia.

8. Cumplir con las demaés funciones que le asigne el Director y/o Coordinador.

Nota: Los demaés aspectos se describen en los cargos docentes anteriores.
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Anexo 02

MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS PARA
ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS GENERALES

Centro FEducativo

COLEGIO ALIANZA

! £ Parvuloz - Praeacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No 2838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Dapartamantal. Norte de Samander
b ) e o e DANE 354488002648 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Secretaria

Denominacion Administrativo

Jefe inmediato Director Centro Educativo Colegio Alianza
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Apoyar al Centro Educativo Colegio Alianza con las funciones propias de secretaria, procesos
contables, informaticos y sistematicos.

I11. Descripcién de funciones

1. Atender personalizada y/o telefonicamente, y de manera cordial, a quien solicite informacién
pertinente.

2. Mantener actualizado el registro de hojas de vida del personal al servicio de la institucién
educativa.

3. Ser el centro de comunicacion e informacién a nivel general.

4. Apoyar a las distintas areas de trabajo del Centro Educativo en organizacion y gestion de
documentos.

5. Reportar oportunamente los comunicados y circulares que le sean ordenados para su
publicacion, a fin de mantener informada permanentemente a la comunidad educativay a la
opinién publica.

6. Velar porque los registros y documentos institucionales estén claramente fundamentados en
los principios de nitidez, claridad y legalidad.

7. Responder por el liderazgo de los procesos de inscripcioén y matricula de los estudiantes, junto
con el director de la institucion.

8. Entregar a tiempo y en forma adecuada, la informacion necesaria para los interesados en el
marco de la institucion.

9. Manejar con eficiencia las calificaciones, los registros de asistencia y documentos propios del
estudiantado, trabajando coordinadamente con los docentes y el centro de sistemas, en el manejo
pulcro, puntual y claro de estos documentos.

10. Dar fe de la autenticidad y legalidad de los registros institucionales.

11. Mantener y responsabilizarse del archivo de la institucion.

12. Coordinar, junto con la direccion del Centro Educativo, la elaboracion de los boletines
periddicos y finales de los estudiantes, de acuerdo con lo establecido para este fin por la
institucion.

13. Expedir, llenando los requisitos establecidos, los documentos solicitados por los miembros
de la comunidad educativa u otra dependencia que lo requiera.

14. Expedir los certificados y/o constancias que sean solicitados por los estudiantes, padres de
familia, docentes.
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15. Entregar y recibir las llaves de los salones de clase y diferentes dependencias de la
institucion.

16. Controlar y recibir el pago por concepto de matriculas, costos educativos, pensiones, venta
de uniformes, entre otros, y comunicar los casos especiales a la direccion del Colegio.

17. Tener al dia el inventario de los bienes propios del Colegio y velar por su constante
actualizacion.

18. Llevar con diligencia los libros de contabilidad.

19. Elaborar la némina mensual de pago al personal directivo, docente, administrativo y de
servicios generales.

20. Controlar el pago a los proveedores.

21. Facilitar el material escolar comun y controlar la inversion oportuna de los bibliobancos del
Colegio.

22. Elaborar y hacer llegar el paz y salvo de los estudiantes.

23. Asistir al Consejo Directivo cada vez que sea solicitada por la direccion de la institucion
educativa.

24. Tocar el timbre o campana para el cambio de clases, inicio y finalizacion de la jornada de
trabajo.

25. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la direccion o por los
funcionarios facultados.

V. Requisitos comportamentales

a. Manejo de la informacion
b. Disciplina

c. Relaciones interpersonales
d. Colaboracién

e. Proactividad

V. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacion Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Tener habilidades de organizacion de los ambientes de oficina.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

K. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

I. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

m. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia
Alianza.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicidn positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.
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V1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de procesos contables e informaticos, y el manejo del
ambiente de la oficina. Se requiere titulo de formacion técnica profesional.
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Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA

| 4 Parvuloz - Praeacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
[T ra———— DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Psicoorientador Escolar Pastoral
Denominacién Administrativo

Jefe inmediato Director Centro Educativo Colegio Alianza
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Atender y darle respuesta a las necesidades emocionales y espirituales de la comunidad
educativa, con un compromiso biblico, cristiano, moral y ético.

I11. Descripcion de funciones

1. Presentar el plan de trabajo a la direccién de la institucion.

2. Animar y participar en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Trabajar en forma integrada con la coordinacion de la institucion.

4. Estar en comunicacién permanente con los directores de grupo para asesorarlos en sus
necesidades emocionales, sociales y psicologicas.

5. Orientar el comportamiento de los estudiantes de acuerdo a su competencia.

6. Propiciar los formatos de remisién a los directores de grupo para la atencion en el
departamento.

7. Recibir a los estudiantes que requieran atencion especial y/o que hayan sido remitidos por los
directores de grupo o coordinador.

8. Atender, prioritariamente, casos de los Tipos I, 1 y 11, establecidos en el Decreto 1965 de
septiembre 11 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

9. Atender personalmente a los padres de familia y/o acudientes, o0 miembros de la comunidad
educativa que soliciten entrevista.

10. Intervenir terapéuticamente en los conflictos y dificultades en el &mbito relacional
(estudiantes, docentes, padres y directivas, entre si), cuando le sea requerido.

11. Mantener bajo absoluta confidencialidad los acuerdos a los que se lleguen con los
involucrados, salvo en casos que involucren su integridad fisica o moral, 0 en casos en que sea
negociado previamente con el involucrado.

12. Asesorar y trabajar en equipo con los docentes de la institucién, para la prevencién y
tratamiento de problemas especificos de los estudiantes.

13. Planear y programar, en colaboracion con la coordinacién, las actividades de su dependencia,
de acuerdo con los criterios establecidos por la direccion de la institucion.

14. Orientar y asesorar a docentes, estudiantes y padres de familia, sobre la interpretacion y
aplicacion del horizonte institucional.

15. Atender, oportunamente, los casos especiales de comportamiento que se presenten en la
institucion.

16. Diligenciar las fichas de control y seguimiento de los estudiantes en coordinacion con los
directores de grupo.

17. Elaborar y ejecutar los programas de exploracion y orientacion vocacional.

18. Colaborar con los docentes en la orientacion de los estudiantes.
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19. Visitar los hogares de los estudiantes cuando la situacion asi lo requiera.

20. Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente
los informes a la direccion de la institucion.

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

22. Atender casos clinicos de tipo familiar bajo los principios de la terapia sistematica breve.

23. Remitir, a quien corresponda, los casos que demanden un tipo de intervencion clinica mas
profunda y prolongada.

24. Organizar y llevar a cabo la formacién de Escuela de Padres, con participacion de los
directores de grupo.

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

IV. Requisitos comportamentales

a. Experticia

b. Conocimiento del entorno

c. Construccién de relaciones

d. Iniciativa

e. Capacidad de trabajo en equipo

f. Capacidad de organizacion de personal

V. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacién Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Tener conocimientos de psicologia biblica, cristiana y de desarrollo humano.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

K. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

I. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

m. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

n. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

fi. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

0. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones o0 encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

V1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, el manejo de la Biblia, y conocimientos de psicologia cristiana. Se
requiere titulo en educacion o universitario.
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Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA | \/ANUAL DE FUNCIONES

Parvuloz - Praeacolar Primaria

Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016

Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
b v e 2l e o e DANE 354488002648 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Bibliotecario

Denominacion Administrativo

Jefe inmediato Director Centro Educativo Alianza
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Ofrecer servicios para ayudar e instruir a otras personas en las maneras mas eficientes para
identificar y acceder a la informacion que necesiten, en sus diferentes formatos (articulo, libro,
revista, disco compacto, videograbacion, archivo digital, etcétera).

I11. Descripcién de funciones

1. Elaborar un plan anual de actividades y presentarlo a la direccion del Colegio para su
aprobacion.

2. Tener actualizados los ficheros y hacer el sequimiento del documento.

3. Tener actualizado el inventario de la biblioteca y hacer entrega del mismo a la direccion del
Colegio al finalizar cada semestre lectivo.

4. Seleccionar los materiales bibliograficos, de publicaciones de periddicos y someterlos a la
aprobacion de la directiva de la institucion para su adquisicion.

5. Clasificar y catalogar el material bibliografico de publicaciones periddicas.

6. Llevar las estadisticas del movimiento bibliotecario.

7. Cumplir con el horario asignado y fijar el horario de atencidon al puablico en las distintas
jornadas.

8. Orientar a los docentes, a los estudiantes y demas personal de la comunidad educativa en el
manejo y uso de los materiales de la biblioteca.

9. Facilitar a los docentes los materiales para complementar las ensefianzas.

10. Orientar a los docentes, a los estudiantes y demas personal del Colegio en la lectura, consulta
e investigacion.

11. Velar por la mejor conservacion del material, separarlo y encuadernarlo.

12. Velar por la adquisicion de nuevas publicaciones de caracter cientifico - pedagégico.

13. Atender con amabilidad y entusiasmo las solicitudes de la comunidad educativa.

14. Informar oportunamente a la direccion del Colegio, los casos especiales de deterioro o
extravio de los libros o materiales, responsabilizandose de los dafios causados.

15. Informar oportunamente a la coordinacion las faltas cometidas por las estudiantes durante el
uso de la biblioteca.

16. Velar por el buen mantenimiento de los muebles y enseres de la biblioteca.

17. Hacer cumplir el reglamento interno de la biblioteca.

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

IV. Requisitos comportamentales

a. Conocimiento del entorno

b. Construccion de relaciones

c. Iniciativa

d. Capacidad de trabajo en equipo

e. Capacidad de organizacién de personal
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V. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacién Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia 'y
en la comunidad.

i. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

k. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

I. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

m. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

n. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

fi. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

V1. Habilidades, destrezas y/o formacién académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, conocimiento sobre el manejo de la biblioteca. Se requiere
aprobacién de estudios establecidos por la Asociacién Cristiana Getsemani.
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Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA

! 4 Parvuloz - Pragacolar - Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
e v A 2 e o e DANE 354488002648 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Aseadora

Denominacién Servicios generales

Jefe inmediato Director Centro Educativo Colegio Alianza
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Mantener impecables los pisos, bafios, pasillos, cafeteria, oficinas, y, en general, las
instalaciones del Centro Educativo Alianza.

I11. Descripcion de funciones

1. Atender la jornada de trabajo establecida.

2. Cumplir responsablemente con lo asignado, segln el reglamento interno de trabajo.

3. Crear un ambiente de acogida y de servicio en el ejercicio de sus funciones.

4. Participar en las actividades programadas por la institucion.

5. Respaldar el Proyecto Educativo Institucional desde la pertenencia y vinculacion con la
institucion.

6. Velar por el buen mantenimiento y aseo de los muebles y enseres de la institucion a los que
tiene acceso.

7. Informar oportunamente a la direccion del Colegio, cualquier novedad o los casos especiales
de deterioro o extravio de materiales, responsabilizandose de los dafios causados.

8. Manejar adecuadamente los implementos de aseo.

9. Lavar los bafios de servicio escolar y comunitario de las instalaciones.

10. Asear los recolectores de basura para evitar malos olores.

11. Realizar el respectivo pedido de los implementos de aseo.

12. Responder por el aseo y cuidado de las &reas o zonas de trabajo asignadas.

13. Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

14. Colaborar con las actividades de la ornamentacion y decoracion del establecimiento.

15. Tener organizado el sistema de recoleccidn de basura de tal manera que no se acumule ni
esté regada por las dependencias de la institucion.

16. Velar por la buena presentacion de las oficinas donde funciona la direccion, secretaria,
coordinacion, sala de profesores, aulas de clases y demas dependencias.

17. Cumplir las demaés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IVV. Requisitos comportamentales

a. Conocimiento del entorno

b. Construccion de relaciones

c. Iniciativa

d. Capacidad de trabajo en equipo

e. Capacidad de organizacion de personal

V. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.
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e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacion Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

k. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

I. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

m. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

n. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

fi. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

V1. Habilidades y/o destrezas

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales y la precision en la realizacion de las tareas asignadas.
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Centro Educativo

COLEGIO ALIANZA

! 4 Parvuloz - Praeacolar Primaria MANUAL DE FUNCIONES
Autorizado por Resolucion No Z838 de agosto | de 2016
Sacrataria de Educacion Daepartamantal. Norte de Samander
[T ra———— DANE 354488002848 NIT: 800418430-5

I. Identificacion del cargo

Cargo Administrador Cafeteria Escolar
Denominacién Servicios generales

Jefe inmediato Representante Asociacion Cristiana Getsemani
Horario El establecido por la A.C.G.

I1. Objeto general del cargo

Dirigir todos los procesos de la cafeteria escolar, brindando un servicio de calidad a todas las
personas que se acercan a ella.

I11. Descripcion de funciones

1. Ajustar el funcionamiento interno y operativo de la cafeteria escolar de acuerdo a las reglas o
normas establecidas por la institucion.

2. Velar por el correcto uso de los equipos, instalaciones y servicios que ofrece la cafeteria, lo
cual sera de observancia obligatoria.

3. Mantener ordenadas y aseadas las secciones de cafeteria escolar y comedor.

4. Proporcionar a todos los miembros de la comunidad educativa (estudiantes, docentes,
directivos, administrativos, padres de familia, entre otros) alimentos bien preparados y
nutritivos.

5. Mantener aseada la cocina y demas espacios en donde se preparan los alimentos, incluyendo
el &rea de lavado.

6. Vigilar que las instalaciones, mobiliario, equipos y utensilios de la cafeteria escolar se
mantengan limpios, en orden y en buen estado.

7. Reportar a la direccion de la institucion cualquier novedad o anomalia encontrada en la
cafeteria escolar, incluyendo el comedor.

8. Vender u ofrecer el servicio a los estudiantes Gnicamente en horas de descanso o recreo.

9. Procurar el orden de los estudiantes al momento de servir o expender los alimentos y/o
productos en la barra de la cafeteria escolar.

10. Realizar el inventario del equipo (implementos y mobiliario) destinado al cumplimiento de
las funciones de la cafeteria, haciéndose responsable del mismo.

11. Tener en cuenta que las instalaciones, los ingredientes, el proceso de preparacion de los
alimentos y los utensilios, deben cumplir con las normas y condiciones de higiene y seguridad
oficiales.

12. Servir los alimentos correcta e higiénicamente.

13. Ofrecer un menu variado y balanceado.

14. Colocar en un lugar visible para los usuarios, el mena y los precios de los alimentos y demas
productos que se expendan en la cafeteria.

15. Responsabilizarse por los dafios ocasionados a los elementos bajo su cuidado.

16. Hacer respetar las filas de espera y la disposicion que guardan las mesas, sillas y todo
articulo propio de la cafeteria y comedor.

17. Entregar cuentas o pagar el arriendo por el uso de la cafeteria escolar en las fechas
estipuladas por la institucion.

18. Ubicar elementos recolectores de aseo con los propdsitos de que el comedor se mantenga
limpio y que la basura quede separada conforme a los sefialamientos sanitarios.
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19. Tratar con respeto y cortesia a todos los usuarios, asi como evitar incurrir en actos que
vulneren el orden y la armonia que deben imperar en las areas de consumo de los alimentos.

20. Estar pendiente de que no se dafie, sustraiga o se le dé mal uso a los productos, utensilios,
mobiliario e instalaciones de la cafeteria y comedor.

21. Informar a la direccidn de la institucién cualquier solicitud de préstamo de instalaciones,
mobiliario o utensilios propios de la cafeteria escolar y comedor, para que ésta decida al
respecto.

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

V. Requisitos comportamentales

a. Conocimiento del entorno

b. Construccion de relaciones

c. Iniciativa

d. Capacidad de trabajo en equipo

e. Capacidad de organizacion de personal

V. Requisitos comunes

a. Ser creyente y bautizado.

b. Vivir de acuerdo a las ensefianzas de la Biblia.

c. Tener buen testimonio entre los miembros de la Iglesia, su familia y comunidad en general.

d. Ser miembro activo de la congregacion.

e. Ser responsable, diligente y recto en el desempefio de sus deberes en la Iglesia.

f. Pertenecer a la Denominacion Evangélica Alianza de Colombia (DEAC).

g. Manifestar una actitud optimista y de crecimiento y madurez espiritual en su vida cristiana.

h. Promover la buena voluntad, el trabajo en equipo y el compafierismo cristiano en la Iglesia y
en la comunidad.

i. Mostrar un interés sincero por las personas a quienes sirve y con quienes trabaja.

J. Demostrar un alto sentido de pertenencia en todos los aspectos relacionados con los distintos
ministerios y agrupaciones y hacia la Iglesia en general.

k. Conocer el funcionamiento sistémico de los procesos administrativos y espirituales de la
congregacion.

|. Respaldar el programa de actividades de la Iglesia.

m. Capacitarse continuamente en los programas académicos que defina el liderazgo de la Iglesia.

n. Mostrar compasion por las almas (Mateo 9:36).

fi. Mostrar una disposicion positiva para llevar a cabo misiones o encomiendas a nombre de la
congregacion, y estar dispuesto a trabajar arduamente a fin de alcanzar las metas establecidas.

V1. Habilidades, destrezas y/o formacion académica

Las habilidades requeridas para el desempefio de este cargo, basicamente, son: Las buenas
relaciones interpersonales, capacidad de liderazgo y la precision en la realizacion de las tareas
asignadas.




