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NOMBRE DEL CARGO: Lider de Gestidon

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION, EXPERIENCIA Y HABILIDADES

EDUCACION FORMACION | EXPERIENCIA HABILIDADES
1. Planeacion y organizacion directiva.
2. Ejecucion.
3. Pedagdgica y didactica.
.. i 4. Innovacion.
Técnico, tecndlogo, . . .
. . 5. Direccionamiento.
normalista, profesional, Norma ISO N.A L .,
licenciado 6. Administracion de recursos.
’ 7. Gestion del talento humano.
8. Comunicacion institucional.
9. Interaccidon comunidad / entorno.
SISTEMA
GESTION DE LA OBIJETIVO FUNCIONES
CALIDAD

GESTION DE LA
CALIDAD

Establecer, documentar,
implementar, mantener
y mejorar el Sistema de
Gestion de la Calidad de
acuerdo con las normas
y lineamientos del MEN,
la norma ISO 9001:2015
y los principios del SGC,
para lograr su eficacia y
la satisfaccion de las
partes interesadas.

Establecer el programa de auditorias internas

Realizar el plan de trabajo para el mantenimiento del Sistema de
Gestidn de la Calidad.

Controlar los documentos del sistema de gestidn de la calidad de
acuerdo con el procedimiento correspondiente.

Controlar los registros del sistema de gestion de la calidad de
acuerdo con el procedimiento correspondiente.

Realizar las auditorias internas de calidad de acuerdo con el
programa y el procedimiento establecidos.

Acompaniar a los procesos en la formulacidn de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Realizar seguimiento a las acciones correctivas preventivas de los
procesos y a los resultados de las auditorias internas y externas
Medir los indicadores del proceso y realizar los informes de
gestion.

Identificar e implementar acciones correctivas, preventivas y de
mejora.
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SISTEMA
GESTION DE LA OBIJETIVO FUNCIONES
CALIDAD

1. Revisary actualizar el PEl, incluyendo Plan de Estudios, Manual
de Convivencia y el SIE de acuerdo con la normatividad del MEN y
lineamientos departamentales.

2. Elaborar o actualizar el plan de estudios (mallas 'y
microcurriculos) de acuerdo con el disefio curricular teniendo en
cuenta que las opciones didacticas sean coherentes con el
modelo pedagdgico, que los recursos para el aprendizaje sean
adecuados de acuerdo con las competencias esperadas de los
estudiantes.

3. Establecer el cronograma académico de la institucién teniendo
en cuenta la normativa aplicable y las horas efectivas de clase.

4. Establecer politicas institucionales relacionadas con las
estrategias para las tareas escolares, el uso articulado de los
recursos para el aprendizaje y el uso de los tiempos para el

Disefiar, ejecutary aprendizaje.
hacer seguimiento al 5. Desarrollar las practicas pedagégicas (actividades ensefianza-
, aprendizaje-evaluacién) de acuerdo con el Plan de Estudios y el
curriculo de acuerdo . . . . .
) ] SIE haciendo seguimiento a la asistencia de los estudiantes.
con los lineamientos del 6. Evaluar a los estudiantes de acuerdo con las competencias
MEN y de la institucion esperadas establecidas en los microcurriculos.
GESTION para contribuir al 7. Registrar en el sistema las notas de los estudiantes para generar
ACADEMICA desarrollo de las los reportes a padres.
competencias de los |8- Desarrollar las actividades de la comision de evaluaciony
estudiantesy a su promouon.. ) )
. ., 9. Hacer seguimiento a los resultados académicos de los
satisfaccion en el .
o _ estudiantes.
servicio educativo 10. Realizar el analisis de las evaluaciones externas y establecer
entregado. planes de mejoramiento para los documentos curriculares y los
procesos pedagogicos.

11. Hacer seguimiento al aspecto actitudinal de los estudiantes de
acuerdo con el manual de convivencia.

12. Realizar las mediciones de los indicadores asociados al proceso.

13. Desarrollar las actividades de control del proceso de acuerdo con
el Plan de Seguimiento Académico.

14. Desarrollar actividades de apoyo pedagdgico para los estudiantes
con dificultades de aprendizaje.

15. Actividades de recuperacion o apoyo para el desarrollo de las
competencias basicas de los estudiantes y el mejoramiento de
sus resultados.

16. Identificar e implementar Acciones Correctivas, Preventivas y de

Mejora para el proceso.
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SISTEMA
GESTION DE LA OBIJETIVO FUNCIONES
CALIDAD

1. Establecer y mantener actualizado el horizonte institucional -
misidn, visién, principios, politica de calidad y objetivos de
calidad.

2. Establecer el Plan Estratégico de la Institucién alineado con las
Metas del Pacto por la Calidad Educativa.

3. Establecer los criterios para la conformacion de los diferentes
estamentos asociados al Gobierno Escolar y organizaciones
institucionales.

4. Comunicar el horizonte institucional (misidn, visidn, principios,
politica de calidad y objetivos de calidad).

5. Administrar las comunicaciones internas y externas a través de
las redes sociales (Facebook, Twitter), la pagina web de la
Institucion.

Planear, dirigiry 6. Realizar la revisién por la direccién de acuerdo con la informacién
controlar el desarrollo interna y externa para la toma de decisiones de mejoramiento.
de la institucién enel |7. Conformary mantener los diferentes estamentos asociados al

GESTION mediano y largo plazo, Gobierno Escolar y organizaciones institucionales generando las
DIRECTIVA mediante la elaboracion evidencias correspondientes de sus actividades.
. 8. Establecer relaciones con autoridades educativas, otras
y seguimiento del plan e . .
. N instituciones y sector productivo para el desarrollo de actividades
estratégicoy la gestion para el mejoramiento de los procesos y resultados de la
de los riesgos para la Institucion.
institucion, que permita | 9. Elaborar el cronograma general de la institucién. Realizar
dar directrices concretas anualmente la auto-evaluacién institucional de acuerdo con los
y alcanzar los objetivos lineamientos del MEN. o
estratégicos, a partir de 10. Hacer se.gwmlento s.emestral a la ejecucién y resultados de las
., estrategias establecidas para el Plan Estratégico en el marco del
planes de accion, Metas del Pacto por la Calidad Educativa y hacer seguimiento al
implementarlas y que se desempefio de los procesos y a los objetivos estratégicos.
mantengan en el 11. Actualizar el Plan Estratégico de la Institucién de acuerdo con los
tiempo. logros alcanzados en el afio y los ajustes en los planes de accion.
12. Elaborar e implementar los planes de sostenibilidad y

mejoramiento de acuerdo con los resultados de autoevaluacion y
demas informacidn interna y externa.
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SISTEMA
GESTION DE LA OBIJETIVO FUNCIONES
CALIDAD
G , 1. Induccién al personal nuevo.
enerar acciones .,
L . 2. Establecer el programa de formacién del personal de la
dirigidas a que el equipo institucion educativa.
de trabajo sea cadavez |3 ggtaplecer programas de seguridad.
mas competente e 4. Evaluar el desempefio del personal docente, directivos docentes
idoneo, a través de la y auxiliares administrativos.
induccion, la 5. Atender P.Q.R.S.F.
) reinduccion, el 6. Realizar asamblea de padres y garantizar reunion consejo de
GESTION DE LA L padres.
establecimiento de ,
COMUNIDAD il | tacis 7. Realizar escuela de padres.
perfiiesyla capacitacion | g - pealizacion de las encuestas de satisfaccion de la comunidad
continua involucrando a educativa.
los empleados, y padres | 9. Garantizar la atencién de estudiantes con necesidades educativas
de familia para el especiales.
mejoramiento continuo | 10. Medir los indicadores del proceso y generar los informes de
de la Institucién gestion.
. - 11. Identificar e implementar acciones correctivas, preventivas y de
Educativa Emiliano )
) mejora del proceso.
Garcia
1. Identificacion de riesgos y oportunidades.
2. Elaboracién y aprobacién del presupuesto anual.
Elaborar y aprobar el 3. Programa de mantenimiento e identificacion de necesidades.
4. Estudio de mercadeo.
presupuesto de la N
o dmini 5. Invitacidén a proveedores.
mstlt.uuon y a. Immlstrar 6. Selecciény evaluacion de proveedores.
GESTION lainformacionylos |7 asignacién de disponibilidad presupuestal.
ADMINISTRATIVA recursos, para satisfacer | 8. Elaboracién de la orden de compra o el contrato.
Y FINANCIERA las necesidades de los |9. Registro de matricula del estudiante o renovacion.
procesos, cumplir los | 10. Entrega de certificaciones calificaciones e informacion a
requisitos de la entldad'c?s. o ] o
. . 11. Recepcidn y verificacion de los bienes o servicios comprados.
comunidad educativa y L
o 12. Evaluacion de proveedor.
la normatividad legal. 13. Medicidn de los indicadores del proceso.
14. Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
15. Cierre presupuestal.
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VERSION CAMBIO REALIZADO FECHA
01 Cambios siguiendo el procedimiento Control de la Informacién 14-06-2017
Documentada.
Se cambian las vifietas por numeracién.
02 Los desempefios de las competencias se colocan en primera 21-01-2021
persona.
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