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MANUAL DE FUNCIONES.
PRESENTACION.

Como elemento fundamental para la elaboracidn del organigrama en un Centro educativo, es necesario tener
configurado el manual de funciones y el reglamento interno de trabajo que contenga el quehacer diario de
cada una de las dependencias que lo conforman.

Es competencia de todos los integrantes del Centro Educativo Cristiano Jireth participar en la elaboraciony la
ejecucién del reglamento interno que determine las funciones, las lineas de autoridad, coordinacién, asesoria,
control, evaluacién y defensoria de los derechos, de tal manera que se constituya un equipo interdisciplinario
de direccion y se posibiliten los canales de participacion en los diferentes niveles de la administracién del
establecimiento.

Los integrantes del recurso humano de esta institucién sabemos que todos debemos estar unidos en los
propésitos del Plan de Mejoramiento Anual, mds de lo que parece; nos necesitamos mutuamente y debemos
trabajar en equipo para cumplir las funciones encomendadas a partir del perfil profesional de cada uno, mas
ahora después cuatro afos de una situacién anémala, como lo ha sido la pandemia mundial; que sin duda nos
deja grandes aprendizajes para aplicar eficazmente en un nuevo panorama de educacion.

Debemos tener claro que cada asignatura, cada area del conocimiento de nuestro modelo educativo, va en
busca de sus objetivos y que esos mismos objetivos deben ir en consonancia con las demas areas, de lo
contrario daremos origen a infinidad de indeseables situaciones, que mas que acercarnos al logro de las metas
y al aumento del buen clima laboral, obtendriamos resultados contrarios a lo deseado.

No es tarea facil, porque la mayoria de las veces cada area esta centrada en el logro de sus competencias,
pero si cada uno de nosotros trabaja con la sensacion de ser muy necesario para el complejo engranaje escolar
y de que su trabajo lo podria hacer pensando en la gran institucidon que representa, de seguro surgird la
conciencia y la certeza del valor que como profesional de la educacién e invaluable capital humano guarda,
mas alld de la funcién de haber sido contratado por el estado colombiano.

El Centro Educativo Cristiano Jireth cuenta con el apoyo de la secretaria de educacidn en la tarea de el
cumplimiento de los requerimientos establecidos para seguir funcionando como Institucién, dando pasos en
pro de brindar una calidad en la institucién en todas las ares.

Con aprecio y respeto a todo el personal Coljirista.

A DbeorilCoobre o8,

NOHEMI CONTRERAS QUINTERO
DIRECTORA
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COORDINADOR (A) ACADEMICO

RECTOR (A)

El Coordinador Académico apoya, bajo los lineamientos del Rector, el buen funcionamiento de la Institucion.
Gestiona el disefio curricular, de tal forma que la propuesta curricular esté contextualizada con los
requerimientos de la poblacion estudiantil y demas partes interesadas.

Define estrategias pedagdgicas, que fortalezcan el desempefio académico de la instituciéon y aseguren la
formacion integral de los estudiantes. Para ello, fundamenta su trabajo en cuatro pilares: Planeacion,
Participacion, Acompafiamiento y Retroalimentacion.

Direcciona los procesos pedagdgicos del Centro Educativo, en torno a la construccidon de un modelo pertinente,
con miras a

lograr el cumplimiento de la misidn y la visidn institucional.

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION.

e CONOCIMIENTOS EN GESTION CURRICULAR

e CONOCIMIENTOS EN PROCESOS PEDAGOGICOS
e CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMA

e CONOCIMIENTOS BASICOS EN INGLES

e FORMACION EN PEDAGOGIA.

>3 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

COMPETENCIAS
FUNCIONALES
e PLANEACION Y ORGANIZACION
e EJECUCION

o PEDAGOGIA Y DIDACTICA
o INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO
e RELACIONES INTERPERSONALES Y | e ADMINISTRACION DE RECURSOS
COMUNICACION e GESTION DEL TALENTO HUMANO
o TRABAJO EN EQUIPO o COMUNICACION INSTITUCIONAL
e COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL e INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
e ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
e ESTABILIDAD EMOCIONAL COMPORTAMENTALES
o LIDERAZGO
o NEGOCIACION Y MEDIACION

o INICIATIVA
e ORIENTACION AL LOGRO

1. Incrementar la participacion del estudiante en el desarrollo de planes y programas pedagdgicos.
Inculcar en el profesorado nuevos métodos de ensefianza.
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3. Convocar, en representacion del Rector, y orientar las reuniones del Consejo académico.
Velar por la buena marcha de las actividades académicas del Centro Educativo.

5. Definir estrategias a favor del desempeno académico de estudiantes y el mejoramiento de la calidad en
la educacion de la Institucion
Efectuar seguimiento al funcionamiento general y desempefio de cada una de las dreas.

7. Orientar a la comunidad educativa para la solucidn de dificultades de tipo académico.
Dirigir la planeacién y programacion académica, de acuerdo con los logros propuestos y las normas
vigentes.

9. Acompafiar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

10. Planificar y coordinar las actividades tendientes a la contextualizacion del disefio curricular.

11. Definir toda la planeaciéon académica institucional, como es la asignacién académica, horarios,
calendario, entre otros y aquello requerido para el buen funcionamiento

12. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes

13. Presentar al Consejo Directivo las necesidades para el disefio curricular y la practica pedagdgica

14. Convocar y presidir las reuniones de la comisidn de Evaluacién y de Promocidn, ademads de asesorarlas
en el cumplimiento de sus funciones.

15. Asesorar la formacién, ejecucién y evaluacién de proyectos pedagdgicos y de area.

16. Formalizar y fomentar el uso de los canales de comunicacién para favorecer la participacion de todos.

17. Escuchar a estudiantes y padres de familia sus sugerencias e inconformidades y dar respuesta oportuna.
a las mismas.

18. Hacer uso del didlogo en la soluciéon de conflictos entre los integrantes de la comunidad educativa.

19. Mantenerse al tanto de los listados actualizados de los estudiantes realizados por la secretaria.

20. Coordinar las actividades curriculares relacionadas con la elaboracidn y ejecucién del plan de estudios y
demds actividades curriculares del Centro Educativo.

21. Participar en el Consejo Académico.

22. Colaborar con la planeacién y elaboracién de la Evaluacidn Institucional.

23. Colaborar en la asignacidén y organizacion de la carga académica.

24. Dirigir la planeacidon y organizaciéon del curriculo y plan de estudios de acuerdo con los criterios
establecidosenel P. E. I.

25. Planear y organizar las direcciones de grupo de acuerdo con los criterios establecidos en los proyectos
pedagdgicos obligatorios contemplados en el plan de estudios.

26. Revisar las planillas con los indicadores de logro para controlar la promocién de los estudiantes.

27. Rendir periddicamente informes al rector y al consejo académico sobre el resultado de las actividades
académicas y curriculares.

28. Asesorar y acompanfar a los jefes de las dreas para la adecuada gestidon y desempefio de estas, durante
el proceso de aprendizaje de los educandos.

29. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

30. Elaborary presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales en
que participan.

31. Cumplir con los procedimientos establecidos para la gestion y prestacion del servicio.

32. Acompafiar a docentes nuevos en la induccidén y entrenamiento, durante su periodo de prueba.

33. Conocer los términos del nuevo cddigo general disciplinario, Ley 1952 de 2019; con el fin de evitar incurrir
en sanciones disciplinarias en el ejercicio de su cargo.

34. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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COORDINADOR (A) DE CONVIVENCIA

RECTOR (A)

El coordinador de Convivencia Escolar colabora con el Rector en el buen funcionamiento de la Institucidn. Estaran bajo su
autoridad, segun orientaciones y presentaran las decisiones derivadas de su funcion, al Rector para su aprobacion.

Es el encargado del manejo comportamental e introyeccidn del Manual de Convivencia, para que todos los procesos sean
mas eficientes y operativos.

Dirigen y administran el adecuado funcionamiento del Centro Educativo en lo correspondiente al campo disciplinario y
logistico, y al asesoramiento continuo a la Comunidad educativa.

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION.

e CONOCIMIENTOS EN MANEJO Y SOLUCION DE CONFLICTOS
e CONOCIMIENTOS SOBRE CONVIVENCIA CIUDADANA

e CONOCIMIENTOS BASICOS DE SISTEMAS

e CONOCIMIENTOS BASICOS EN INGLEs

>3ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

COMPETENCIAS

FUNCIONALES
e PLANEACION Y ORGANIZACION

e EJECUCION

e PEDAGOGIA Y DIDACTICA

e INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO

e ADMINISTRACION DE RECURSOS

e GESTION DEL TALENTO HUMANO

e COMUNICACION INSTITUCIONAL

o INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO

e  RELACIONES INTERPERSONALES Y
COMUNICACION

e TRABAJO EN EQUIPO

e COMPROMISO SOCIALE INSTITUCIONAL

e ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

e ESTABILIDAD EMOCIONAL COMPORTAMENTALES

e LIDERAZGO

e NEGOCIACION Y MEDIACION
¢ INICIATIVA

e ORIENTACION AL LOGRO

1. Velar por la convivencia escolar de la institucidn, fijando politicas y estrategias, contribuyendo asi a la formacidn

integral de los estudiantes, con el ejercicio de una libertad responsable.

Fomentar la aplicacion de estrategias institucionales en la busqueda de una sana convivencia escolar.

Motivar y coordinar acciones pedagdégicas encaminadas a la interiorizacidn de las normas minimas de

comportamiento llevando al cumplimiento del manual de convivencia.

4. Promover y coordinar investigaciones acerca de las causas que se generan en un determinado grupo, en cuanto a
comportamientos dificiles que afecten a cualquier miembro del mismo y dar soluciones adecuadas ante el conflicto.

5. Sugerir a los docentes que presentan casos de disciplina de sus estudiantes, acciones complementarias que faciliten
el reordenamiento de los diferentes comportamientos especiales de éstos

6. Tomar decisiones y aplicarlas con el visto bueno de la rectoria, en relacién con las sanciones y/o estimulos de los

w N

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION No. 1850 DEL 21 DE JUNIO DE 2017

Calle 35 # 4-45 La Sabana, Los Patios / Cel. 3213294736



CENTRO EDUCATIVO CRISTIANO JIRETH Codigo: FCP-23 / Version 1

" NIT. 37272981-1 / DANE: 354405000641 Fecha de elaboracién: 25/11/2024

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. Pagina 5 de 6

casos presentados a estudio.

7. Buscar la unién armaénica entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad educativa.

8. Velar por el cumplimiento de los horarios establecidos.

9. Controlar periddicamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes de acuerdo con los informes diarios de cada
grupo.

10. Autorizar la ausencia justificada de docentes en el limite de sus atribuciones.

11. Analizar periddicamente la convivencia escolar y llevarla estadisticamente, para el analisis y toma de decisiones
encaminadas a su mejoramiento.

12. Citar y dirigir reuniones de los estudiantes, profesores y padres de familia siempre y cuando sean inherentes a su
cargo y coordinado con rectoria.

13. Colaborar en la solucidn de situaciones especificas entre los miembros de la comunidad.

14. Coordinar con los responsables de programacién, planeacién y desarrollo de las actividades culturales, deportivas,
religiosas, civicas y sociales la logistica, horarios y organizacion de personal asistente.

15. Evaluar frecuentemente la convivencia escolar de la institucidén para implementar estrategias de mejoramiento.

16. Rendir informe a la rectoria del cumplimiento de las funciones del personal a su cargo cuando éste lo requiera.

17. Organizar las direcciones de grupo.

18. Llevar los registros y controles necesarios para la administracién de profesores y alumnos.

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

20. Ejecutar y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo sobre procesos comportamentales de los alumnos.

21. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas y las decisiones de orden operativo.

22. Convocary presidir las reuniones del Comité de Evaluacién del Comportamiento, y Convivencia Escolar.

23. Dinamizar en coordinacién con los directores de grupo el manual de convivencia.

24. Orientar a la comunidad educativa hacia estrategias de prevencion, y solucién de conflictos.

25. Elaborar y presentar oportunamente los registros y los informes que le correspondan.

26. Colaborar con la rectoria en la planeacién y evaluacidn institucional.

27. Colaborar con el coordinador académico y el rector en la distribucidon de las asignaturas y en la elaboracion del horario
general de clases del plantel.

28. Coordinar la accidn de la unidad a su cargo con la coordinacién académica, servicios de comunidad, padres de familia
y demas estamentos de la comunidad educativa.

29. Participar en la evaluacién anual del desempefio de los docentes y directivos docentes, administrativos, operativos y
de servicios generales.

30. Colaborar en la formacion de procesos anuales de accion y mejoramiento de la calidad.

31. Revisar, orientar el proceso llevado para la elaboracion de la ficha observador y otros informes de profesores.

32. Colaborar en la elaboracion del plan anual de estudios y horarios generales.

33. Seguir el debido proceso en la aplicacion del manual de convivencia.

34. Conceder permiso a los estudiantes para ausentarse del establecimiento.

35. Escuchar con respecto a los estudiantes en sus iniciativas y reclamos; hacer uso del didlogo en la soluciéon de conflictos
entre los integrantes de la comunidad.

36. Revisar el observador del alumno de cada grado.

37. Revisar las fichas observadoras de los estudiantes y archivarlos al finalizar cada ciclo y entregarlos a los directores de
grupo cuando se reinicien las labores académicas.

38. Cumplir con la jornada laboral que se le sea asignada de acuerdo con las normas vigentes.

39. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

40. Elaborar y presentar oportunamente los informes y registros propios de los procesos institucionales en que
participan.
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RECTOR (A)

SECRETARIO (A) DE EDUCACION MUNICIPAL.

El Rector tiene la responsabilidad de gestionar técnica, pedagdgica y administrativamente la labor del
establecimiento educativo. Es una funcidn de cardcter profesional, que sobre la base de una formacién y
experiencia especifica

Se ocupa de la planeacién, direccidn, organizacion, orientacion, control y evaluacion de la gestion educativa
dentro de lainstitucidn, de sus relaciones con el entorno y los padres de familia, y que conlleva responsabilidad
directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo, administrativo y respecto de los alumnos.
Ademas cumple las funciones sefialadas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y en las demas disposiciones
legales sobre la materia

El Rector es la primera autoridad académica, administrativa y disciplinaria del plantel. Representa legalmente
ala

Institucion Educativa ante las diversas autoridades, organismos y la sociedad en general.

LICENCIADO (A) EN AREAS DE LA EDUCACION / PROFESIONAL NO LICENCIADO

e ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE RECURSOS PUBLICOS
e ACTUALIZACION EN LEGISLACION EDUCATIVA

o INDICADORES DE GESTION

e SISTEMAS BASICOS (Manejo de herramientas de Office)

e PRINCIPIOS BASICOS DE CALIDAD SGC

e GESTION EDUCATIVA O ADMINISTRACION EDUCATIVA

>6 ANOS DE EXPERIENCIA DOCENTE

COMPETENCIAS
FUNCIONALES
e PLANEACION Y ORGANIZACION
e EJECUCION

o PEDAGOGIA Y DIDACTICA
e INNOVACION Y DIRECCIONAMIENTO
e RELACIONES INTERPERSONALES Y | ¢ ADMINISTRACION DE RECURSOS
COMUNICACION e GESTION DEL TALENTO HUMANO
o TRABAJO EN EQUIPO e COMUNICACION INSTITUCIONAL
e COMPROMISO SOCIAL E INSTITUCIONAL e INTERACCION CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO
e ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
e ESTABILIDAD EMOCIONAL COMPORTAMENTALES
e LIDERAZGO
o NEGOCIACION Y MEDIACION
e INICIATIVA
e ORIENTACION AL LOGRO
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