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Teniendo presente la Resolucion No. 003842 18 marzo de 2022 del ministerio de
Educacion Nacional se disefia la guia de la descripcion de los cargos, sus funciones,
requisitos de los directivos docentes, docentes y profesionales en carrera
administrativa docente y se agrega otros roles y cargos que operan en la institucion
educativa.

RECTOR
Empleo Directivo docente
Cargo: Rector
Cargo del superior inmediato Secretario de Educacion Municipal
Formacion Normalista, licenciado en educacion, profesional no licenciado
cualquierasea su area de formacién

Desarrollan procesos de direccién, planeacion, organizaciéon, coordinacién, administracion,
orientacion, programacion y evaluacion en la institucion educativa y es responsable de liderar uy
gestionar la construccion colectivay mejoramiento continuo en la organizacion escolar en el marco
del Proyecto Educativo Institucional PEI, 1las directrices de la Secretaria de Educacion, los
lineamientos y orientaciones establecidas por el MEN como entidad rectora del sector educativo y en
general, por la regulacion, la politica y planes que adopte el Gobierno nacional.

DIRECTIVA: Orientay dirige el establecimiento educativo en funcion del PEIl y las directrices de las
autoridades del sector. Involucra la capacidad para guiar a la comunidad educativa hacia el logro de
las metas institucionales. Las competencias son:

e Planeacion y Organizacion
e Ejecucion

ACADEMICA: Organiza procesos institucionales de ensefianza aprendizaje para que los estudiantes
adquieran-y desarrollen competencias. Implica la capacidad para disefar, planear, implementar y
evaluar-un curriculo que promueva el aprendizaje en las aulas y que atienda la diversidad con una
perspectivade inclusion. Las competencias son:

e Pedagogiay didactica
e Ejecucion

ADMINISTRATIVA: Organiza y optimiza los recursos destinados a funcionamiento del
establecimiento educativo, en coherenciaal PEI y los planes operativos institucionales. Involucra la
capacidad de implementar acciones para la obtencién, distribucién, y articulacion de recursos
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humanos, fisicos, financieros, asi como la gestidn de servicios complementarios del establecimiento.
Las competencias son:

e Administracion de recursos
e Talento humano

COMUNITARIA: Genera un clima institucional adecuado, fomenta relaciones de colaboracion y
compromiso colectivo con acciones que impacten a la comunidad, y conducir-las relaciones de la
instituciona en el entorno y otros sectores paracrear y consolidar redes de apoyo. Las competencias
son:

e Comunicacion institucional
e Interaccién con la comunidad y entorno

Actitudes, valores, intereses y motivaciones que demuestrenos docentes en conocimiento de sus
funciones:

e Liderazgo

Comunicacion

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Negociaciéon y mediacion
Compromiso social e institucional
Iniciativa

Orientacion al logro

COORDINADOR

Empleo Directivo docente

Cargo: Coordinador

Cargo del superior inmediato Rector(a)

Formacion Licenciado en educacion, profesional no licenciado cualquiera
sea su area de formacion

Lidera, participay gestionael trabajo de los docentes, bajo las orientaciones de rectoriay, junto con
este los procesos académicos, pedagdgicos, convivenciales del establecimiento educativo, en las
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acciones que favorezcan el desarrollo de programas institucionales e interinstitucionales y las demas
definidas en el PEI.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIRECTIVA:

e Coordinary participar en la formulacion, revision y actualizacion del PEI.

e Participar en el Consejo Académico y Comité de Convivencia Escolar

e Apoyar el desarrollo de planesy proyectos de la institucion en articulacién con los diferentes
organos del gobierno escolar y estamentos de lacomunidad educativa

e Participar en la organizaciény desarrollo de las jornadas pedagdgicas con‘los docentesy la
comunidad educativa para promover, actualizar y evaluar, hacer seguimiento y acompanar las
buenas practicas sociales y académicas de la institucién

e Participar y apoyar el proceso de autoevaluacion y el Plan Mejoramiento institucionales

ACADEMICA:

e Coordinar la articulacion del Plan de Estudios

e Orientar y acompaniar la implementacion del modelo pedagdgico, didactico y curricular del PEI

e Motivar e impulsar estrategias de innovacion pedagdgicay planes de mejoramiento por parte
de los docentes, que potencien los procesos de ensefianzay aprendizaje

e Orientar las reuniones de areas, comisiones y de otros equipos pedagdgicos escolares para
promover lacoherenciade las practicas pedagogicas

e Promover acciones de seguimiento al desempefio académico y disciplinario de los estudiantes,
gue generen acciones pedagadgicas colaborativas en favor de los estudiantes

ADMINISTRATIVA:
e Coordinar laimplementacién del proceso se seguimiento al cumplimiento de las asignaciones
y actividades académicas d ellos docentes, que permita la retroalimentacion del desempefio
de evaluacion de los docentes.
e Participar en el procesode induccion alos docentes nuevos sobre el PEI, modelo pedagdgico,
Sistema de Evaluacion y Manual de Convivencia, proyectos institucionales.

COMUNITARIA:
e Promover una sana convivencia y clima escolar acorde a las normas, deberes, derechos,
estimulos'y otras disposiciones en el Manual de Convivencia
e Apoyar el disefio e implementacion de estrategias para relacionar al establecimiento con las
diferentes entidades orientadas a la atencibn comunitaria que promueva el desarrollo de
actividades educativas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Actitudes, valores, intereses y motivaciones que demuestren los docentes en conocimiento de sus
funciones:

e Liderazgo

e Comunicacion
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e Relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

¢ Negociacion y mediacion

e Compromiso social e institucional

e Iniciativa

e Orientacion al logro

DOCENTES DE AULA
IDENTIFICACION DEL CARGO

Empleo Docente de aula
Cargo: Docente
Cargo del superior inmediato Rector(a)
Formacion Licenciado en el &rea respectiva

FUNCION GENERAL

Losdocentes de aulasonlos que cumplen una asignacion académica, en elnimero de horas efectivas
establecidas en las normas legales, a través de asignaturas o proyectos pedagdgicos curriculares
para desarrollar las ‘ras fundamentales u obligatorias en los niveles de basica y media y las
experiencias de socializacion pedagoégicasy recreativas en el nivelde preescolar, de conformidad con
el plan de estudios adoptado por el consejo directivo de la institucién. Es responsable de las demas
actividades curriculares complementarias definidas en laley y en el PEI.

FUNCIONES DOCENTES

Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los procesos que
se derivan de ella.

Participar en la revision, construccion, actualizacion de las orientaciones y lineamientos
académicos y pedagogicos de la institucion conforme a los planteamientos del PEI, el plan
operativo anual y los objetivos institucionales.

Conocer, dominar'y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por el
MEN para el nivel educativo en el que se desemperia.

Planear las actividades pedagdgicas con base en el modelo educativo del establecimiento,
gue fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los estudiantes.

Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la que se
desempefia.

Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de los
estudiantes y los referentes de calidad emitidos por el MEN.

Construir ambientes que fomenten el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los estudiantes.
Establecer criterios pedagdgicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto con la
propuesta curricular del nivel, considerando el PEl y los referentes de calidad definidos por el
MEN.

Seleccionar y aplicar estrategias pedagdgicas que contribuyen al desarrollo cognitivo,
emocional y social de los estudiantes, articulado con el PEI.
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Preparar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las éreas con las
experiencias previas de los estudiantes.

Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segun los objetivos del grado y las
competencias del ciclo.

Realizar el seguimiento, evaluacion y retroalimentacion teniendo en cuenta un enfoque
integral, flexible y formativo.

Presentar informes a los estudiantes y familias sobre la situacion personal y- académica
(registro escolar, discipling, inasistencias, constanciade desempefio, otros), de maneraregular
y al cierre de los periodos académicos.

Apoyar los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen funcionamiento de
la institucion.

Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentaciéon a los
estudiantes.

Participar e incentivar en el cuidado del establecimiento educativo para preservar condiciones
satisfactorias

Utilizar los recursos didéacticos, las tic y los recursos de apoyo pedagogico de la institucion
para la practica educativa.

Apoyar las estrategias de resolucion de conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el Manual de Convivenciade la institucion.

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

Vincular en el proceso de ensefianza las dinamicas propias del contexto y territorio del
establecimiento educativo.

Apoyar la implementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las diferentes
entidades orientadas a la atenciébn comunitaria y que promuevan el desarrollo de las
actividades educativas propias del contexto institucional.

Conocerypromover los derechos de los estudiantes, asi como la ofertainstitucionaly las rutas
de atencion con las que cuentael territorio para denunciar posibles casos de vulneracion.
Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los estudiantes y
sus familias por medio de una comunicacion permanente y oportuna, para favorecer los
procesos pedagogicos.

Promover la buena convivencia en el establecimiento educativo y la adquisicion de rutinas
diarias que les permita a los estudiantes crear hébitos para una vida saludable.

Participar en las actividades de descanso pedagogico y del cuidado de la alimentacién escolar,
como actividades formativas de los estudiantes dentro del establecimiento educativo.
Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

Identificar las habilidades, intereses, y necesidades especiales de los estudiantes para
brindarles una atencién oportunaen su rolde docente de aulay activar las rutas institucionales
establecidas para su atencion.

Participar en los procesos de acogida, bienestar y permanencia que defina la institucion
educativa, tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como el paso a otros grados o
niveles educativos.

Los demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente en el aula.
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ACADEMICA: Comprende las competencias para la aplicacion de estrategias pedagogicas,
evaluativas enmarcadas en los referentes definidos por el MEN segun el contexto y los resultados
alcanzados por los estudiantes. Estas competencias son:

Dominio curricular y de contenidos del area de conocimiento
Planeacién y organizacion

Competencias pedagdgicas y didacticas

Evaluacion del aprendizaje

ADMINISTRATIVA: Comprende el conocimiento y cumplimiento de las normas y de los
procedimientos administrativos de la institucion, para el funcionamiento eficiente del establecimiento
y la conservacion de los recursos del mismo. Las competencias son:

e Uso eficiente de recursos pedagdgicos
e Participacion y seguimiento de procesos institucionales

COMUNITARIA: Capacidad para interactuar efectivamente con la comunidad educativa y apoyar el
logro de las metas institucionales, establecer relaciones con la comunidad a través de las familias o
acudientes, potenciar su actividad pedagogicaaprovechando el entorno social, cultural y productivo.
Las competencias son:

e Comunicacion institucional
e Interaccion con la comunidady entorno

Actitudes, valores, intereses y motivaciones que demuestren los docentes en conocimiento de sus
funciones:
e Liderazgo
Comunicacion
Relaciones interpersonales
Trabajo en.equipo
Negociacion y mediacion
Compromiso social e institucional
Iniciativa
Orientacién al logro

e Conocery dominar saberes referidos al desarrollo fisiologico, emocional y psicosocial de los
estudiantes para establecer relacion con los procesos de ensefianzay aprendizaje.
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e Disefary diligenciar instrumentos para la planeacion de las experiencias pedagogicas y para
el registro cualitativo del proceso de desarrollo y aprendizaje de los estudiantes a cargo con
una perspectiva de diversidad y reconocimiento de la singularidad.

e Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagdgicas que les permita a los estudiantes
a partir de las situaciones de la vida cotidiana, incentivar el cuidado de si y del otro, la
autonomia, la construccion de acuerdos de convivenciay potenciar su curiosidad y creatividad

e Elaborar y adaptar material pedagdégico y didactico pertinente para estudiantes de preescolar.

e Generar experiencias basadas en el juego, literatura, la exploracién del medio, y las
experiencias artisticas que promuevan el desarrollo y participacién de los estudiantes.

FORMACION:

Licenciatura en educacion preescolar

Licenciatura en educacion infantil

Licenciaturaen pedagogia

Licenciatura para educacion de la primera infancia

Licenciaturaen psicopedagogia

Licenciaturaen educacion especial o necesidades educativas especiales
Licenciatura en educacion béasica con énfasis en educacion especial
Normalista superior

Tecnologiaen educacion

FUNCIONES ESPECIFICAS DOCENTE PRIMARIA

e Conocer el Sistema de Evaluacion Institucional, y de manera especial, los criterios definidos
para los estudiantes de este ciclo educativo, que permita el seguimiento y evaluacion de
trabajo académico del aula.

o Desarrollar estrategias que articulen .y enriquezcan el trabajo interdisciplinario, propio de este
ciclo de educacion, considerando los referentes de calidad definidos por el MEN.

e Planear actividades de apoyo y nivelacion, previo andlisis de su proceso formativo y acorde
con el desarrollo fisiolégico, emocional y psicosocial de los estudiantes para establecer
relacion con los procesos de ensefianzay aprendizaje

FORMACION:

Licenciatura en educacion (cualquiera que seasu area de conocimiento)
Normalista superior

Tecnologiaen educacion

FUNCIONES ESPECIFICAS DOCENTE CONOCIMIENTO

e Conocer el Sistema de Evaluacion Institucional, y de manera especial, los criterios definidos
para los estudiantes de este ciclo educativo, que permita el seguimiento y evaluacion de
trabajo académico del aula.

e Plantear actividades de nivelacién y apoyo para los estudiantes de basica y media previo
andlisis de su proceso formativo.

e Estructurar la planeacién académica considerando las estrategias didacticas propias del area.
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e Orientar lareflexion y aplicacion préctica de los conocimientos propios del area en situaciones
de aula y escenarios vinculados alas experiencias cotidianas de los estudiantes.

e Participar en espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas para articular y
enriquecer el trabajo interdisciplinario.

Licenciatura en educacion:

Licenciatura en matematicas

Licenciatura en educacion con énfasis en matematicas
Licenciatura en etnoeducacion con énfasis en matematicas
Licenciaturaen fisica

Titulo profesional:
Matematicas y estadistica

Fisica
Ingenierias

Licenciaturaen educacion:

Licenciaturaen sociales

Licenciatura en historia

Licenciaturaen geografia

Licenciaturaen filosofia

Licenciatura en educacién basica con énfasis en ciencias sociales
Licenciatura en educacion comunitaria

Licenciatura en pedagogiay sociales

Licenciatura en-educacion con énfasis o especialidad en ciencias sociales
Licenciatura en etnoeducacion

Licenciatura en ciencias econdémicas y politicas

Licenciatura en humanidades

Licenciaturaen estudios sociales y humanos

Licenciatura en educacion democracia

Licenciatura en pedagogiay/o didéacticas ciencias sociales

Titulo profesional:

Sociologia
Geografia
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Historia

Ciencias sociales

Ciencias politicas

Artes liberales en ciencias sociales
Filosofia

Antropologia

Arqueologia

Estudios politicos

Resolucion de conflictos

REQUISITOS HUMANIDADES Y LENGUA CASTELLANA

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen lengua castellana

Licenciaturaen filologia

Licenciaturaen filosofiay letras

Licenciatura en lenguas modernas espariol
Licenciaturaen idiomas

Licenciaturaen educacion con énfasis o especialidad en espariol
Licenciatura en espafiol

Licenciatura con énfasis en humanidades
Licenciaturaen humanidades

Licenciaturaen humanidades y lengua castellana
Licenciaturaen espafiol y filosofia
Licenciaturaen espafiol e inglés

Licenciaturaen espaiiol y lenguas extranjeras
Licenciaturaen filologia e idiomas

Licenciatura en bilingtismo

Titulo profesional:

Espariol — literatura

Estudios literarios

Filologia e'idiomas

Lenguaje y estudios socioculturales
Letras — filologia hispanica
Lenguas modernas

Linguistica

Literatura

Filosofiay letras

Comunicacion social
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Licenciatura en educacion:

Licenciatura en ciencias naturales: fisica, quimica, biologia

Licenciatura en ciencias naturales y educacion ambiental

Licenciatura en educacion ambiental

Licenciaturaen bilogia

Licenciaturaen quimica

Licenciaturaen fisica

Licenciatura en educacion bésica o béasica primaria con énfasis en ciencias naturales y/o educacion
ambiental

Licenciatura en pedagogiay didactica de las ciencias naturales

Licenciatura en produccion agropecuaria

Licenciatura en énfasis especialidad en quimica

Licenciatura en etnoeducacion parabésica con énfasis en ciencias haturales y educacion ambiental
Licenciatura en educacion infantil con énfasis en ciencias naturales o educacion ambiental
Licenciatura en pedagogiay didéctica en ciencias naturales

Licenciatura en ciencias naturales

Titulo profesional:

Ecologia

Agronomia

Bioingenieria

Biologia

Microbiologia

Ciencias ambientales y/o ecolégicas
Quimica

Ingenierias (bioquimica, sanitariay-ambiental, petréleos, quimica, agroindustrial, otros)
Administracion ambiental y/o medio ambiente
Ingenieria produccion animal
Ingenieriaagroecolégica

Ingenieria en produccidn agroindustrial

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen quimica

Licenciatura en biologiay quimica; fisicay quimica
Licenciatura en ciencias naturales: biologia, quimica y fisica
Licenciatura con énfasis o0 especialidad en quimica

Titulo profesional:
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Quimicay afines

biologia, microbiologiay afines

Bacteriologia

Quimica farmacéutica o ambiental

Ingenierias: quimica, agroindustrial, alimentos, bioguimica, biomédica, biotecnéloga

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen fisica

Licenciaturaen mateméaticas Yy fisica

Licenciatura en ciencias naturales: biologia, quimica y fisica
Licenciatura con énfasis fisica o afines

Titulo profesional:

Fisica

Ingenierias: mecanica, mecatrénica, electromecanica, fisica, otras
Geologia

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen Tecnologia e informatica

Licenciaturaen Informética

Licenciatura en Disefio tecnoldgico

Licenciaturaen Electronica

Licenciatura en Electricidad

Licenciaturaen Mecanica

Educacién en tecnologia

Licenciatura en pedagogiay/o didactica en electrénica
Licenciatura en educacionindustrial

Licenciatura en-educacion docencia de los computadores
Licenciatura en Tecnologia educativa

Licenciatura en mateméticas y computacion

Licenciatura en educacién o educacion basica con énfasis en tecnologia

Titulo profesional:

Ingenierias: de sistemas, informatica, teleinformatica o telematica, mecatronica, mecanica,
electronica, eléctrica, aerondautica, telecomunicaciones y de disefio y automatizacion electrénica
Administracion de sistemas de informacion o de informatica

Disefio multimedial

Disefo industrial
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Administracion comercial y de sistemas

REQUISITOS IDIOMA EXTRANJERO - INGLES

Licenciaturaen educacion:

Licenciatura en educacion bilingle

Licenciaturaen ensefianzalenguainglesa

Licenciaturaen inglés

Licenciatura en lenguas extranjeras o lenguas modernas
Licenciaturaen filologia e idiomas o lenguas modernas

Licenciatura en idioma esparfiol — inglés — idiomas — inglés — espafiol 0 ingles como lengua extranjera
Licenciaturaen lengua castellana e inglés

Licenciaturaen lenguainglesa

Licenciatura en educacion béasica con énfasis en humanidades - inglés
Licenciaturaen humanidades e inglés

Licenciaturaen educacion con especialidad en inglés

Licenciaturaen idiomas

Titulo profesional:

Filologia e idiomas

Idiomas

Lenguas modernas

Lenguas extranjeras: ingles — francés

Profesional en lenguas extranjeras

Profesional en negocios internacionales

Profesional en lenguas extranjeras

REQUISITOS EDUCACION RELIGIOSA

Licenciaturaen educacion:

Licenciatura en-educacion religiosa o ciencias religiosas

Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion religiosa, ética o valores humanos
Licenciaturaen educacion con énfasis en educacion religiosa, teologia, filosofia o religion
Licenciatura en ética y formacion religiosa

Licenciatura en teologia

Licenciaturaen filosofia

Licenciatura en estudios religiosos

Licenciaturaen ética

Licenciaturaen educacion basica con énfasis en educacion religiosa

Titulo profesional:
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Teologia

Ciencias biblicas
Ciencias religiosas
Filosofia

Estudios religiosos

Licenciatura en educacion:

Licenciatura en artistica

Licenciaturaen artes y bellas artes

Licenciaturaen arte y folklore y cultura

Licenciaturaen masica y/o danza

Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion artistica
Licenciatura en arte dramatico

Licenciatura en artes escénicas

Licenciatura en arte teatral

Titulo profesional:

Artes escénicas

Bellas artes

Arte danzario o danzas
Maestro de danza
Arte dramético

Licenciatura en educacion:

Licenciatura en educacion fisica

Licenciaturaen deporte

Licenciatura enrecreacion

Licenciatura en culturafisica

Licenciado en educacion basica con énfasis en educacion fisica, recreacion y/o deportes
Licenciatura en pedagogiay didéctica de la educacion fisica, recreacion y/o deportes

Licenciatura en ciencias del deporte y la educacion fisica

Licenciatura en educacion basica y media vocacional area educacion fisica, recreacion y/o deportes

Titulo profesional:
Actividad fisicay deporte
Ciencias del deporte
Culturafisicay deporte
Deporte
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Deportologia
Educacion fisica
Entrenamiento deportivo o administracion deportiva

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen ética

Licenciatura en educacion infantil con énfasis en educacion éticay valores
Licenciatura en educacion basica con énfasis en valores humanos y educacioén religiosa
Licenciatura en educacion con énfasis en humanidades

Licenciatura en filosofia

Licenciatura en ciencias sociales

Licenciaturaen humanidades

Licenciatura en ciencias o educacion religiosa

Licenciatura en psicopedagogia

Licenciaturaen teologia

Titulo profesional:
Filosofia

Teologia

Ciencias religiosas

Estudios religiosos

Licenciatura en educacion:

Licenciaturaen filosofia

Licenciatura en ciencias economicas

Licenciatura en etnoeducacion y desarrollo comunitario

Licenciatura en ciencias sociales

Licenciatura enhistoriay geografia

Licenciatura en educacion con énfasis en ciencias econdmicas y sociales

Titulo profesional:

Administracion (negocios, publica o financiera)
Administracion de empresas

Contaduria publica

Finanzas

Ciencia politica

Estudios politicos y resolucién de conflictos
Antropologia

Sociologia
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Ingenieriacomercial

Politica y/o relaciones o negocios internacionales
Economia

Gobierno

Geografia

Historia

Licenciaturaen educacion:

Licenciatura en filosofia

Licenciaturaen educacién con énfasis en filosofia

Licenciatura en ciencias sociales con profundizacién en filosofia
Licenciatura en teologia

Titulo profesional:
Filosofia
Teologia
Estudio en filosofia

DOCENTE ORIENTADOR

Empleo Docente

Cargo: Docente orientador

Cargo del superior Rector(a)

inmediato

Formacién Licenciado en educacion:

licenciatura en psicologia, pedagogiay psicopedagogia
Licenciaturaen pedagogia
Licenciatura en orientacion

Titulo profesional:

Psicologia

Trabajador social
Terapias psicosociales
Desarrollo familiar
Terapia ocupacional
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Participar en los procesos de planeaciony gestion institucional, formulacion y ajustes del PEI, Sistema
Evaluacion de Estudiantes SIEE, para que estén acordes con los procesos de orientacion escolar y
de conformidad con los criterios adoptados por el Consejo de Directivo en el PEI.

Disefiar y evaluar el Plan Operativo Anual de orientacion escolar del establecimiento educativo, de
acuerdo con la caracterizacion institucional que defina el Gobierno Escolar.

Acompaniar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales que promuevany fortalezcan lo
socioemocional, la vinculacion familiar y procesos pedagdgicos, orientados al mejoramiento continuo
del ambiente escolar.

Participar en los comités internos de trabajo que se creen por ley, por normas reglamentarias o por
decisiones institucionales, en correspondencia con las funciones del cargo de docente orientador.

Participar en espacios, instancias y procesos especializados, gestionados por el MEN, Secretariade
Educacion, institucion educativa o superior inmediato, que corresponda al fortalecimiento de
capacidades de los docentes orientadores, en el marco de las realidades y necesidades de contexto.

Orientar a directivos docentes, docentes y administrativos del establecimiento en el disefioy ejecucion
de estrategias y acciones tendientes a garantizar. el respeto por los derechos de los estudiantes.

Promover la comunicacion asertiva y la culturade la participacion de la familia y demas miembros de
la comunidad educativa en los procesos escolaresy aportar a la construcciéon de lasana convivencia
escolar.

Participar en los procesos institucionales en conjunto con directivos, docentes y comités responsables
de la aplicacion de protocolos y rutas de atencién psicosocial.

Promover la activacion oportuna del sistema de alertas tempranas y propiciar estrategias para la
prevencion, promocion, atenciény seguimiento de las situaciones que afectan la sana convivencia.

Disefiar, implementar y evaluar acciones que contribuyan con la orientacion vocacional, profesiona y
socio ocupacional de los educandos, que permitan una mejor toma de decisiones para la construccién
de su propio futuro.

Disefiar 'y orientar estrategias de prevencién sobre riesgos psicosociales y las probleméticas
identificadas en los estudiantes.

Prestar atencion y asesoria a estudiantes y sus familias en lo referidoa la orientacion psicosocial,
socioemocional y escolar.

Gestionar y articular la participacion de otras entidades, organizaciones, autoridades competentes
para intercambiar experiencias y recibir apoyo institucional que favorezca el desarrollo integral del
estudiante y el respeto a sus derechos humanos.
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Realizar elregistro de seguimiento establecido por el establecimiento educativo de los casos remitidos
por los docentes, directivos docentes o cualquier miembro de la comunidad educativa, acorde con la
ley sobre tratamiento de datos e informacion, proponiendo estrategias de prevencion e intervencion
en el manejo de situaciones particulares.

Las demés que asigne el rector acorde con el cargo y las funciones de docente orientador.

Gestion académica:

Planeacion, organizacion y participacion en proyectos de orientacidbn psicosocial,
articulandolos con la planeacion pedagdgica institucional.

Dominio en saberes para la orientacion psicosocial, académica, prevencion de riesgos y
convivenciaescolar

Capacidad psicosocial y pedagogica en atencion a estudiantes y sus familias

Conocimiento y aplicacién de protocolos de atencién integral

Gestion Administrativa:

Uso eficiente de recursos pedagdgicos institucionales

Participacion y seguimiento en la aplicacion de la normatividad vigente, las rutas de atencion,
y los procesos participativos estudiantiles e institucionales.

Gestion comunitaria:
Comunicacion institucional
Interaccién comunidad y entorno

Actitudes, valores, intereses'y motivaciones que demuestren los docentes en conocimiento de sus
funciones:

Liderazgo

Comunicacion

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Negociacién y mediacion
Compromiso social e institucional
Iniciativa

Orientacion al logro

DOCENTE MEDIA TECNICA
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Para la educacion media técnica, los cargos de docentes de aula que desarrollen asignaturas o
proyectos pedagdgicos de la especialidad técnica de este nival de formacion, segun lo determinado
en el PEI, seran provistos por la autoridad nominadora de acuerdo con el perfil de docente que
determine el rector de la respectivainstitucion educativa, para lo cual debe presentar un documento
gue sustente el perfil del docente, tomando en cuenta el Plan de Estudios adoptado por el Consejo

Directivo en uso de sus competencias y la autonomia escolar.

PROFESIONALES NO LICENCIADOS

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del decreto 1278 de 2002, los profesionales con
titulo diferente a licenciado en educacidn que deseen desempefiar un cargo docente en
establecimiento educativo oficial, deben superar el concurso en méritos respectivo y acreditar, al
termino del periodo de prueba, que concursan o han terminado un posgrado en educacioén, o que han
realizado un programa de pedagogiabajo la responsabilidad de una institucion de educacién superior.

OTROS ROLESY RESPONSABILIDADES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Empleo Administrativo
Cargo Auxiliar administrativa
Cargo del superior inmediato Rector

Apoyar y complementar las tareas propias alos niveles superiores, ejecutando actividades
o tareas de simple ejecucion.

e Atendery orientar alos usuarios del servicio de bibliotecay controlar los préstamos de
material bibliogréfico y audiovisual.
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Controlar el orden de entrada, uso y salida del personal usuarios del servicio y
propender por el conocimiento y cumplimiento del reglamento de consulta en la
biblioteca.

Realizar la adecuacion fisicade libros y material para prestamos

Atender y/o solicitar préstamos interbibliotecarios para fomentar el intercambio de
documentos y material interinstitucional

Llevar el control del material bibliografico que se encuentra en poder de los usuarios
Elaborar recordatorios para solicitar material que no ha sido entregado en la fecha
limite.

Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca alos diferentes usuarios.

Atendery resolver consultas telefénicas sobre documentos o libros como apoyo a la
formacion profesional

Ordenar y ubicar diariamente el material bibliografico y audiovisual en los estantes y
archivos verticales

Elaborar, organizar y actualizar el fichero de acceso a material bibliografico para el uso
del publico

Colaborar en la promocion del servicio de biblioteca a través de carteleras, afiches,
charlas, reuniones, programas y actividades de extension.

Revisar la coleccién y elaborar informe sobre el material deteriorado o sustraido para
Su reparacion o reintegro

Participar en la seleccién de material bibliografico detectando necesidades atraves de
solicitudes y sugerencias de los usuarios

Colaborar en la realizacion. del inventario bibliografico y administrativo de la
dependencia

Intercalar los envios periodicos de los manuales para mantenerlos actualizados
Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado de gestion
a traves de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas
definidos por ladireccion de desarrollo organizacional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturalezay el airea de desempefio del cargo.

EDUCACION EXPERIENCIA

Estudios diploma de bachiller en cualquier
modalidad

3 meses

CONOCIMIENTOS BASICOS

Curso afines con servicio bibliotecario
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e Relaciones interpersonales e Utilizacion de recursos

e Iniciativa e Calidad

e Confiabilidad e Oportunidad

e Colaboraciéon e Responsabilidad

e Atencion al usuario e Cantidad

e Compromiso institucional e Conocimiento del trabajo

PROFESIONAL UNIVERSITARIA

Empleo Administrativo
Cargo Profesional Universitario
Cargo del superior inmediato Rector

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas,,
proyectos de ladependencia, de acuerdo con la orientacion estratégicay de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucion de los procedimientos del area.

Planear y construir indicadores, evaluarlos permanentemente

e Formular criterios y metodologias para integrar los procesos de orientacion educativa
en el PEI

e Apoyar la accién orientadora en los procesos de educacion, ensefianza, aprendizaje
Acordes con el modelo pedagdgico establecido en el PEI
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Asesorar al Gobierno Escolar en el diseifio de planes, programas y proyectos
psicopedagdgicos para el mejoramiento de procesos y evaluativos de los estudiantes
Brindar asesoria al Consejo Académico en la aplicacion y ajuste en los procesos
psicopedagogicos para el mejoramiento de los procesos curriculares y evaluativos de
los estudiantes

Divulgar y asesorar en el desarrollo de programas especiales promovidos por el MEN
y la Secretariade Educacion

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Politica, la ley, decretos,
ordenanzas, acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la corporacion
municipal

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas,
proyectos en los que interviene larazén de su cargo

Cumplir de manera efectiva la misidon y objetivos de la dependencia a la que se
encuentraadscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo
Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficienciay eficacia delmismo

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses

Cumplir las demés que sean asignadas por el jefe inmediato relacionadas con la
naturaleza y propésitos del cargo

Titulo profesional 1 afio

Afines con el area de Psicologia, neuropsicologia, psicopedagogia

ISO 9001- 2015 (aplica para auditor interno)

NTC ISO 19011 Auditor Interno

Orientacion al resultado e Aprendizaje continuo
Orientacion al usuarioy al ciudadano | e Experticiaprofesional
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e Transparencia
e Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

SECRETARIA ACADEMICA

Empleo Secretaria Académica
Cargo Secretario
Cargo del superior inmediato Rector

Llevar control del archivo, registro de lamatricula y los libros reglamentarios.

Liderar el proceso de cobertura.

Llevar control de los libros reglamentarios.

Hacer seguimiento ala matricula.

Participar en reunionesy llevar registro de actas.

Expedir certificados.

Cumplir conlas demas funciones que le sean asignadas.

Tener un trato cordial y respetuoso con las personas de laInstitucion y los usuarios.
Mantener actualizado el Simat y Master.

Bachiller
Secretaria

No aplica

| Cursos afines asu cargo
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e Compromiso institucional e Utilizacién de recursos

e Relaciones interpersonales e (Calidad

e Iniciativa e Oportunidad

e Confiabilidad e Responsabilidad

e Colaboracion e Cantidad

e Atencién al usuario e Conocimiento del trabajo

AUDITORINTERNO

Empleo Auditor
Cargo Auditor Interno
Cargo del superior inmediato Lider de Auditoria

Verificar conformidad, implementacién, eficacia y mejora del Sistema de Gestion de la calidad en
cuanto al cumplimiento de los requisitos de la comunidad educativa, de la ley, de la Norma ISO 9001
| —2015y los propios de la organizacion y la ISO 19011

Preparar el listado de verificacion Con previa antelacion
Entregar el informe de la auditoria oportunamente
Notificar las dificultades presentadas en la auditoria
Comunicarse en los términos adecuados con los auditados

| Certificado Norma 1SO 19011 | Auditoria Interna como auditor en formacion |
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PLANEACION e Preparar el listado y formular las preguntas con
conocimiento previo ala auditoria

e Ambiente adecuado

e perceptivoy versatil

e Tenacidady seguridad
RELACION Y COMUNICACION e Etico

e cuidado profesional

¢ independenciay diplomacia
e Confidencialidad

e Orienta

e Conciliacion
e Organizacion
¢ Riesgo.

NEGOCIACION Y MEDIACION

Fundamentos Norma SO 9001:2015

Fundamentos en Auditoria Internacon base NTC ISO 19011

Integridad

Independencia
Confidencialidad

Enfoque basado en la evidencia
Presentacién ecuanime
Cuidado profesional debido




INSTITUCION EDUCATIVA
MARIA JESUS MEJIA

—
4
7]
IS
m
-]

GUIA PERFIL DE CARGOS, ROLES Y
RESPONSABILIDADES

o

) Fechaultima
VERSION: 04 actualizacion:
Abril 8 de 2022

CcODIGO:
AR_G 01

COMITE DE CALIDAD

RESPONSABILIDADES:

Fijar Objetivos Estratégicos del SGC.

Definir, comunicar y asegurar entendimiento de Politica del Sistema Integrado de
Gestion, Objetivos, indicadores y Metas del SGC.

Definir y actualizar permanentemente estructura Organizacional, incluyendo
autoridades y responsabilidades.

Revisar periédicamente la adecuacion, conveniencia, eficaciay eficiencia del SGC.
Determinar y destinar recursos parael SGC.

Definir Procesos.

Garantizar la adecuada determinacion de los requisitos y su cumplimiento.

Garantizar que Institucion tenga un enfoque hacia el Cliente, en-el que se superen sus
expectativas.

Hacer seguimiento a los procesos del S.G.C

AUTORIDAD:

Se le da la autoridad de hacer llamados de atencidn a los lideres de procesos que no
cumplen con los requisitos definidos en-el Sistema.

Igualmente tiene la autoridad para tomar las decisiones pertinentes que puedan afectar la
integridad del S.G.C en cuento a cambios, acciones correctivas, preventivas y suplantacion
de lideres.

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

RESPONSABILIDADES:

Mantener.informadaala alta Direccion acerca del desempefio del SGC.

Garantizar que el SGC se implemente, mantenga y mejore continuamente.

Promover la toma de conciencia en todo el personal acerca del cumplimiento de los
requisitos (Cliente, Ley, Institucion, Normas, etc.).

Determinar recursos necesarios parael SGC.

Coordinacién y seguimiento del SGC.

Garantizar la adecuada retroalimentacion con el Cliente.

Asegurar la efectividad de las Auditorias internas.

Dirigir adecuadamente al Coordinador de Calidad.

Mantener comunicacion y seguimiento permanente de los Asesores.
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e Asegurar la determinacion e implementacion de acciones de Mejora.
e Preparar informe de revision del SGC parala Direccion
AUTORIDAD:

Puede tomar decisiones en cuanto a la aplicacién de observacionesy consideraciones a
los lideres y participantes de cada proceso.

Puede revisar en cualquier momento el estado del Sistema de Gesti6on de Calidad en
cualquier proceso.

LIDERES DE PROCESOS

RESPONSABILIDADES:

e Mantenerinformado al Representante de la-alta Direccion acerca del desempeiio del
SGC en su proceso.

e Garantizar que el SGC se implemente, mantenga y mejore continuamente en su
proceso.

e Promover la toma de conciencia en todo el personal acerca del cumplimiento de los
requisitos (Cliente, Ley, institucion, Normas, etc.).

e Determinar recursos necesarios parael SGC en su proceso.

e Coordinar y hacer seguimiento de su proceso: indicadores, matriz de riesgos,
oportunidades, acciones correctivas, reportar salidas no conformes, plan mejoramiento,
otros.

AUTORIDAD:

Pueden tomar las decisiones en las actividades que estén relacionadas con su proceso, en
términos de cambios de procedimientos, formatos, socializaciones de la gestion.

COORDINADOR DE CALIDAD

RESPONSABILIDADES:

¢ Mantener informado al Representante de la alta Direccidn acerca del desempefio del
SGC.
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Coordinar actividades necesarias para garantizar que el SGC se implemente, mantenga
y mejore continuamente

Promover la toma de conciencia en todo el personal acerca del cumplimiento de los
requisitos (Cliente, Ley, Institucidén, Normas, etc.).

e Determinar recursos necesarios parael SGCy coordinar su suministro oportuno.

e Coordinacion y seguimiento del SGC.

e Desarrollar las actividades siguiendo las recomendaciones del consultor.

e Coordinar la puesta en préctica de lo establecido en los documentos que soportan el
sistema de Gestion de Calidad.

e Solicitar la auditoria de certificacion en el momento que sea recomendada por el
consultor. Consecuciéon de la Normatividad legal y reglamentaria requerida para su
identificacion y aplicacion.

e Coordinar Auditorias internas y externas.

e Promover los protocolos de bioseguridad

AUTORIDAD:

Tiene la autoridad para hacer seguimiento al desempefio de los procesos en cualquier
momento.

Puede tomar decisiones en cuanto a las metodologias de divulgacion y socializacion del
S.G.C



