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Empleo

RECTOR

Directivo docente

Cargo:

Rector

Cargo del superior
inmediato

Secretario de educacion Municipal

Desempefiar “actividades de direccion, planeacion, coordinacion, adminis
programacion en las instituciones educativas para liderar la formulaciony el desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)”, asi como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los

|

tracion, orientacién y

procesos pedagdgicos socio comunitarios de la institucién educativa a su cargo.

Ademas de las funciones consagradas en el articulo 10 de
legales y reglamentarias, los rectores cumpliran” las siguientes funciones (Decreto 1075 de 2015,

Articulo 2.3.3.1.5.8)

{

la Ley 715 de 2001 y otras normas

Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar
Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto.

Promover el proceso continuo. de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

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

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

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

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional.

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

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

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional”.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Area de gestion

Competencias

Funciones

Directiva

Planeacién y
organizacién

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e
influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo
institucional;

Promover actividades de beneficio. social ‘que
vinculen al establecimiento con. la comunidad
local;

Aplicar y hacer cumplir lasdisposiciones que se
expidan por parte del ' Estado sobre la
organizacion y prestacién. del servicio publico
educativo, y

Las deméas funciones afines o complementarias
con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional".

Cultura
institucional

Disefia_una estrategia de comunicacion en la
institucion . para reconocer los logros del
establecimiento las buenas practicas de la
comunidad educativa.

Fortalece los espacios que favorecen el trabajo
en equipo entre docentes, estudiantes y padres
de familia.

Gestion
estratégica

Lidera el trabajo con el equipo del personal
directivo, docente y administrativo para articular
y orientar los planes y proyectos de la institucion
hacia el cumplimiento del propésito del PEI.
Monitorea y evalla las metas y objetivos del
Plan Operativo Anual y del Plan de
Mejoramiento Institucional.

Usa datos e informacién para tomar decisiones
institucionales de manera responsable.

Clima escolar

Promueve un clima arménico en las relaciones
entre los miembros de la comunidad educativa.
Socializa las normas de convivencia definidas
para la institucion y las hace cumplir.

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

Promueve actividades curriculares
complementarias en la institucion que motivan a
los estudiantes y fortalecen las relaciones en la
comunidad educativa.
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Relaciones con
el entorno

Establece relaciones con las diferentes
instituciones  orientadas a la  atencion
comunitaria y que promueven el desarrollo de
actividades educativas.

Considera las necesidades del entorno en la
formulacién del plan anual, considerando la
institucion como parte integral del entorno

Académica

Disefio
pedagogico

Orienta el enfoque pedagdgico, didactico vy
curricular definido en el Proyecto Educativo
Institucional.

Conoce y propicia el conocimiento y la
implementa de los estandares basicos de
competencias, los derechos = béasicos 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:

Promueve el  desarrollo de estrategias
pedaglgicas que articulen diferentes areas,
grados y niveles.

Evalta periédicamente el plan de estudio y las
estrategias pedagogicas para establecer ajustes
para ‘mejorar, con la participacion permanente
del Consejo Académico.

Seguimiento
académico

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

Garantiza el seguimiento académico de los
estudiantes, teniendo en cuenta la pertinencia
de la formacion recibida, el proceso de
evaluacién del aprendizaje, los problemas de
aprendizaje, la promocion y recuperacion y la
asistencia.

Usa los resultados del ISCE y de las pruebas
Saber para crear estrategias de fortalecimiento
de los aprendizajes de los estudiantes y de las
practicas de aula

Préacticas
pedagogicas

Estimula mecanismos de innovaciéon pedagogica
gue permitan una mejora constante de los
procesos académicos de la institucion.

Gestion de aula

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

Administrativa y
Financiera

Apoyo ala
gestidn
académica

Proyectar los grupos a ofertar en la matricula de
la institucion y orienta el analisis y los ajustes a
gue haya lugar en el proceso de matricula,
archivo académico y elaboracion de boletines de
desempefio escolar de los estudiantes

Administracién
de la planta
fisica y de los
recursos

Propende por mantener en buenas.condiciones
la infraestructura y dotacién que permita’una
adecuada prestacion de los servicios.

Monitorea, evalia y controlael uso de los
recursos.

Focaliza el manejo de los recursos’ financieros
en areas que benefician directamente la calidad
académica de los estudiantes.

Gestion del
talento humano

Disefia una estrategia de induccién para nuevos
docentes y personal administrativo.

Disefia una“ estrategia para fortalecer el
desarrollo < continuo de las competencias
docentes de los profesores y del personal
administrativo.

Define el proceso de monitoreo, vy
retroalimentacioén del desempefio profesional de
los docentes y del personal administrativo.
Disefla una estrategia de innovacion para
mejorar y fortalecer la labor docente vy
administrativa.

Administracién
de servicios
complementarios

Disefia una estrategia administrativa para
asegurar la prestacion de servicios
complementarios que preste la institucion bajo
criterios de eficiencia y eficacia.

Apoyo financiero
y contable

Coordina la elaboracién del presupuesto anual
del Fondo de Servicios Educativos y se
responsabiliza de la ordenacion del gasto.
Gestiona la oportuna elaboracion de la
contabilidad y ejercicio del control fiscal de los
recursos financieros que administra la
institucion.

Comunitaria

Participacion vy
convivencia

Establece mecanismos de comunicacién formal
entre los diferentes miembros de la institucion.
Disefia estrategias para conocer a los
estudiantes y a sus familias.

Garantiza el uso de los espacios creados en la
institucion para gestionar la convivencia y la
resolucion pacifica de los conflictos.

Proyeccion a la

Apoya la implementacion del programa escuela
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comunidad para padres y madres, que propicie la activa
participacion.

¢ Disefia una oferta de servicios para fortalecer a
toda la comunidad educativa y ayudar a cumplir
con el propésito del PEI.

o Lidera el disefio e implementacién de una
estrategia para prevenir posibles riesgos
que afectarian el funcionamiento de la
institucion y el bienestar de la comunidad
educativa, de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

e Lidera la construccion,. actualizacion e
implementacién dela.guia para la gestion
del riesgo en la institucion y su articulacion
con el PEI

Prevencioén de
riesgos

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Normatividad:

Decreto 2277 de 1979.

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Ley 715 de 2001.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucion Educativa.

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, ¢ COmo mejoramos?

Guia No 6, Estandares basicos de competencias ciudadanas.

Guia No 7, Formas 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 de los establecimientos
educativos.

Guia No 21, Competencias laborales.

Guia No 22, Formas 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 33, Organizaciéon del sistema educativo. Conceptos generales de la educacion preescolar,
bésica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de mejoramiento.
Guia No 49, Guia pedagdgica 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 educacion inicial.

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

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién de“educacién 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 gestién del riesgo.

Referentes de la Calidad Educativa:

Documento No 3. Estdndares béasicos de competencias en lenguaje, matemética, ciencias y
competencias ciudadanas.

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

Documento No 11. Fundamentaciones.y orientaciones para la implementacion Referentes basicos
de calidad.

Documento No 14. Orientaciones pedagoégicas para filosofia en educacién media.

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

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

Documento No 20. El sentido de a 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. 2014.

Documento No. 27. Saber Moverse. 2014

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
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marco del derecho a la educacion.

Competencias TIC para el Desarrollo Profesional Docente. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencion Educativa a poblacion Vulnerable y Victima del Conflicto
Armado Interno. 2014

Otros Conocimientos Basicos:

Administracion educativa.

Planeacion estratégica.

Disefio de propuestas curriculares.

Administracion de personal y planeacién 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 institucién educativa.
Metodologia de investigacion.

Manejo de informacion con herramientas tecnolégicas.

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 blsqueda efectiva de‘informacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencia Definicion
Liderazgo y Motivacion al e Orienta e inspira permanentemente a los diferentes
logro estamentos de la comunidad educativa en la construccion,

definicion e implementacion de los acuerdos pedagdgicos,
académicos y de convivencia del establecimiento
educativo.

e Promueve en la comunidad educativa la apertura al
aprendizaje continuo y la busqueda de unos objetivos
comunes para todos.

e Privilegia las relaciones humanas armoniosas y positivas
en la escuela, como elemento fundamental en el entorno
qgue favorece el aprendizaje, la innovacién y el
conocimiento.

Sensibilidad e Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactia y procede acorde con dichas
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necesidades.

Comunicacién Asertiva

Escucha a los demas y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas Sus formas de
composicion y organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre ' los integrantes de la
comunidad educativa

Negociacion y mediacion

Identifica los conflictos y promueve la resoluciéon pacifica
de éstos, con el fin'de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.

REQUISITO MINIMO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PROFESIONALES LICENCIADOS

Formacién Académica

Experiencia minima

e Licenciatura.

Seis (6) afios de experiencia profesional, los
cuales puede acreditar en alguna de las
siguientes formas:

1. Seis (6) afios en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), 6,

2. Cuatro (4) afios en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), v,

Dos (2) afios de experiencia en otro tipo de
cargos en los que haya cumplido funciones de
administracion de personal Seis (6) afios de
experiencia profesional, los cuales puede
acreditar en alguna de las siguientes formas:

1. Seis (6) afios en alguno de los cargos de
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directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), 6,

2. Cuatro (4) afios en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), v,

Dos (2) afios de experiencia en otro.tipo de
cargos en los que haya cumplido funciones de
administracion de personal

REQUISITO MINIMO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PROFESIONALES NO LICENCIADOS

Formacion Académica

Experiencia minima

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento
(NBC):

e Administracion

e Economia.

e Matemaéticas, estadistica y-afines:

e Ingenieria industrial y afines.

¢ Ingenierias administrativas y afines.

Seis (6).afios de experiencia, los cuales puede
acreditar en alguna de las siguientes formas:

1. Seis (6) afios en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), 6,

2. Cuatro (4) afios en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), v,

Dos (2) afios de experiencia en otro tipo de
cargos en los que haya cumplido funciones de
administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales
0 privadas de cualquier nivel educativo o del
sector educativo, 0,

3. Cinco (5) afios en cargos docentes de tiempo
completo en cualquier nivel educativo y tipo de
institucion oficial o privada, v,

Un (1) afio en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) 6 en otro tipo de cargos en
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o

los que haya cumplido funciones de
administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales
o privadas de cualquier nivel educativo o del
sector educativo.

COORDINADOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

Empleo Directivo docente
Cargo: Coordinador
Cargo del superior Rector

inmediato

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién 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 académico y
personal de los estudiantes y establecer planes de mejoramiento continuo, en estrecha relaciéon con
la direccién del plantel y de las diferentes instancias colegiadas del gobierno escolar y de asesoria
institucional.

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
| |
e Coordina, participa y acompafia la formulacion,
revision y actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), del Plan Operativo Anual (POA),
del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), y del
Sistema Institucional de Evaluacion (SIE).
Planeacion y e Apoya el disefio e implementacion de mecanismos
organizacion para la toma de decisiones involucrando Ila
comunidad educativa en relacion con los procesos de
planeacion y direccién de la institucion.
e Incentiva y pone en practica estrategias de
participacion de la comunidad educativa en las
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos

Directiva
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y metas institucionales.

Cultura
institucional

e Apoya el diseilo y uso de mecanismos de
comunicacion entre la comunidad educativa.

e Organiza jornadas pedagdgicas con los docentes y la
comunidad educativa para actualizar, evaluar y hacer
seguimiento a las buenas practicas _sociales y
académicas de la institucion.

Gestion
estratégica

e Lidera y asesora el trabajo con el equipo del personal
docente y administrativo para articular y orientar los
planes y proyectos de inherentes al nivel, ciclo o area
de conocimiento de la institucién, que propicie el
cumplimiento del PEI y de'las rutas de mejoramiento
continuo.

e Impulsa 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

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

¢ Lideraa socializacion de las normas de convivencia
escolar, implementacion de catedra de paz y
armonizacion de los procesos de conciliacion de
mediacion escolar.

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

e Apoya el disefio y promociébn de actividades
curriculares en la institucion que motivan a los
estudiantes y fortalecen las relaciones en la
comunidad educativa.

Relaciones con
el entorno

¢ Apoya el disefio e implementacion de una estrategia
para relacionar al establecimiento con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién comunitaria y
gue promueven el desarrollo de actividades
educativas.

e Coordina la estrategia de relacionamiento de la
institucion con padres de familia, autoridades
educativas, otras instituciones y el sector productivo.

Académica

Disefio
pedagogico

e Orienta, implementa, impulsa ajustes y hace
seguimiento al modelo o enfoque pedagdgico,
didactico y curricular definido en el Proyecto
Educativo Institucional.
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Coordina la articulacién 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.

Promueve el desarrollo de estrategias pedagodgicas
que articulen diferentes &reas, grados y niveles.
Coordina y promueve la implementacion y evaluacién
permanente del plan de estudio y-las estrategias
pedagdgicas que desarrollan las areas obligatorias,
fundamentales u optativas para establecer ajustes
para mejorar.

Seguimiento
académico

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

Disefia y pone en marcha mecanismos de innovacion
pedagdgica que permitan una mejora constante de
los procesos académicos de la institucion.

Lidera las comisiones de promocién y evaluacion del
aprendizaje, hace  seguimiento del rendimiento y
dificultades de los estudiantes, y convoca a padres de
familia para rendir informes individuales sobre el
desempefio académico de sus hijos.

Disefia una estrategia de socializacién de resultados
del ISCE y de las pruebas Saber para crear
estrategias de fortalecimiento de los aprendizajes de
los estudiantes y de las practicas de aula, y propone
planes de mejoramiento a partir de ellas.

Practicas
pedagogicas

Disefla, socializa y evalta el enfoque metodoldgico
de acuerdo con el modelo pedagdgico institucional e
implementa, a partir de sus resultados, estrategias de
innovacién pedagdgica y didactica para favorecer el
aprendizaje de los estudiantes y el uso articulado de
los recursos de la institucion y del tiempo escolar.
Presenta al Consejo Académico proyectos para su
ejecucion que sirvan como politica institucional para
el aprendizaje significativo de los estudiantes.

Gestiéon de aula

Disefa las matrices de planeaciéon semanal y formato
de evaluacibn para implementar estrategias de
apoyos a los docentes para el fortalecimiento de la
planeacion de clases y evaluacién en el aula.

Articula con la Personeria Estudiantil y el Consejo
Estudiantil su participacion y compromiso con un clima
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de aula democrético y participativo

Administrativa y

Financiera

Apoyo ala
gestién
académica

Registra e informa a la rectoria sobre los estudiantes
gque dejan de asistir al colegio por incapacidades
mayores a 1 semana y los estudiantes que se
trasladan por cambios de domicilios o sencillamente
no volvieron al colegio.

Coordina el proceso de analisis .y ajuste..de la
matricula, el archivo académico y la elaboracion de
boletines de desempefio escolar de‘os estudiantes.
Apoya el disefio e implementacion .de estrategias
orientadas al mejoramiento -continuo~de la calidad
académica.
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Administracion

Informa a rectoria sobre los problemas de
administracion y mantenimiento de infraestructura y
necesidades especificas de dotacion de aulas y
espacios académicos y convivenciales.

Solicita los recursos necesarios para realizar los
proyectos, foros y jornadas pedagdgicas que tenga a
su cargo y controla el uso de dichos recursas.

de la planta

fisica y de los .
recursos

Gestion del

talento humano

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

Realiza induccion a los docentes nuevos que llegan a
la institucion sobre el PEI, el modelo pedagdgico,
sistemas de informacion, proyectos especiales y EL
Manual de Convivencia.

Coordina la implementacion del proceso de monitoreo,
seguimiento -y retroalimentacion del desempefio
profesional . de los" docentes y del personal
administrativo.

Disefia e incentiva la formulacion y desarrollo de
proyectos pedagdgicos, capacitacibn  docente,
mecanismos de participacion de los miembros de la
comunidad educativa para mejorar y fortalecer la labor
docente y administrativa.

Administracién
de servicios
complementarios

Apoya el disefio e implementaciéon de la estrategia
administrativa para asegurar la prestacion de
servicios complementarios que preste la institucién
bajo criterios de eficiencia y eficacia.

Comunitaria

Participacion vy
convivencia

Garantiza el uso de los mecanismos de comunicacién
formal de la institucion para la relacién entre los
diferentes miembros de la institucion.

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

Participa en el comité de convivencia escolar , orienta
las mesas de conciliacion de estudiantes y de
docentes para solucién pacifica de conflictos y lidera
actividades convivenciales donde se evidencien los
derechos humanos ,derechos fundamentales vy
derechos sociales

Proyeccién a la
comunidad

Disefia e implementa acciones para fortalecer el
programa escuela para padres y madres.

Coordina la oferta de servicios de la institucion para
apoyar el desarrollo de la comunidad educativa y el
cumplimiento del propésito del PEI.
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e Presenta al Comité Escolar de Convivencia proyectos
para su ejecucion como politica institucional para la
convivencia armonica.

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

e Apoya el disefio e implementaciéon de una estrategia
para prevenir posibles riesgos que’ afectarian el
funcionamiento de la institucion y<el bienestar de la
comunidad educativa, de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de<Educacién Nacional.

Prevencion  de ¢  Apoya la construccion, actualizacion-e implementacion

riesgos de mapas de gestion del riesgo en la institucién y su
articulacion con el PEI:

e Lidera la planeacidn, organizacién y ejecucién de los
proyectos transversales contemplados en la ley 115/94
y su incidencia en la formacion integral de los
estudiantes:

Conocimiento de la Normatividad:

Decreto 2277 de 1979.

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucion Educativa.

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.
GuiaNo 5, ¥ ahora, ¢ COmo mejoramos?

Guia No 6, Estandares basicos de competencias ciudadanas.

Guia No 7, Formas 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 de los establecimientos
educativos.

Guia No 21, Competencias laborales.

Guia No 22, Formas en lenguas extranjeras: iel reto!

Guia No 26, ¢ Como participar en los procesos educativos de la escuela?

Pagina 15 de 87



INSTITUCION EDUCATIVA
MARIA JESUS MEJIA

GUIA PERFIL DE CARGOS, ROLES Y
RESPONSABILIDADES

CODIGO: AR_G_01 VERSION: 03 Pagina 16 de 87

Guia No 28, Aprendizajes para mejorar.

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

Guia No 31, Guia metodologica de evaluacion anual de desempefio laboral.

Guia 33, Organizaciéon del sistema educativo. Conceptos generales de la educacion preescolar,
bésica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de mejoramiento.
Guia No 49, Guia pedagdgica 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 educacion inicial.

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

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién de“educacién 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 gestién del riesgo.

Referentes de la Calidad Educativa:

Documento No 3. Estandares béasicos de<competencias en lenguaje, matemética, ciencias y
competencias ciudadanas.

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

Documento No 11. Fundamentaciones y.orientaciones para la implementaciéon

Referentes basicos de calidad.

Documento No 14. Orientaciones pedagoégicas para filosofia en educacién media.

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

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

Documento No 20. El sentido de a 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. 2014.

Documento No. 27. Saber Moverse. 2014

Estandares Basicos de Competencias en Lenguaje, Mateméticas, 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
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marco del derecho a la educacion.

Competencias TIC para el Desarrollo Profesional Docente. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencion Educativa a poblacion Vulnerable y Victima del Conflicto
Armado Interno. 20

Otros Conocimientos Basicos:

Administracion educativa.

Planeacion estratégica.

Disefio de propuestas curriculares.

Administracion de personal y planeacién 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 institucioén educativa
Metodologia de investigacion.

Manejo de informacion con herramientas tecnolégicas.

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

Liderazgo y Motivacion al Orienta y lidera permanentemente a los diferentes

logro estamentos de la comunidad educativa en la construccion,
definicion e implementacion de los acuerdos pedagogicos,
académicos y de convivencia del establecimiento
educativo.

e Promueve en la comunidad educativa la apertura al
aprendizaje continuo y la busqueda de unos objetivos
comunes para todos.

e Privilegia las relaciones humanas armoniosas y positivas
en la escuela, como elemento fundamental en el entorno
qgue favorece el aprendizaje, la innovacién y el
conocimiento.

Sensibilidad e Demuestra interés y se motiva ante las necesidades de
las personas con quienes interactla y procede acorde con
dichas necesidades
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Comunicacion Asertiva

Escucha a los demas y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicion y organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacion. efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la
comunidad educativa.

Negociacion y mediacion

Identifica los conflictos y promueve - la resolucion pacifica
de éstos, con el fin de propiciar.un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.

Licenciatura.

Cinco (5) afios de experiencia, los cuales puede
acreditar en alguna de las siguientes formas:

1. Cinco (5) afos en alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), 6, en un cargo docente de
tiempo completo en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion educativa, oficial o privada, 6,

2. Cuatro (4) afios en un cargo docente o
directivo docente de tiempo completo en
cualquier nivel educativo y tipo de institucion
educativa, oficial o privada, y,

Un (1) afio de experiencia en otro tipo de cargos
en los que haya cumplido funciones de
administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales
0 privadas de cualquier nivel educativo o del
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sector educativo.

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC):

e Administracion.

e Contaduria.

e Economia.

¢ Matemadticas, estadistica y afines.

e Ingenieria industrial y afines.

e Ingenierias administrativas y afines.

¢ Antropologia y artes liberales.

e Sociologia, trabajos sociales y afines.

e Filosofia, teologia y afines.

e Psicologia.

e Lenguas modernas, literatura,
linglistica y afines.

Cinco (5) afios de experiencia; los cuales puede
acreditar en alguna de las siguientes formas:

1. Cinco (5) aflos<en. alguno de los cargos de
directivos docentes (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002), 6, en un cargo docente de
tiempo‘completo en cualquier nivel educativo y
tipo deinstitucion educativa, oficial o privada, 6,

2. Cuatro (4) aflos en un cargo docente o0
directivo’ docente de tiempo completo en
cualquier nivel educativo y tipo de institucion
educativa, oficial o privada, vy,

Un (1) afio de experiencia en otro tipo de cargos
en los que haya cumplido funciones de
administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales
0 privadas de cualquier nivel educativo o del
sector educativo.
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DOCENTE DE PREESCOLAR

Empleo

Docente de aula

Cargo:

Docente de preescolar

Cargo del superior
inmediato

Rector

El docente de preescolar debe responder por los procesos de ensefianza.— aprendizaje de los nifios
y nifias antes de iniciar la educacion basica, en los que debe considerar:

1. El desarrollo socio-afectivo de nifias y nifios, a partir del establecimiento de vinculos de confianza
y seguridad, para fortalecer la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el pensamiento concreto y
la representacion simbdlica; a través de la aplicacién de la ludica como principal estrategia didactica.
2. El mantenimiento de canales de comunicacion abiertos y.continuos con padres de familia y
comunidad educativa con el fin de monitorear y retroalimentar.los-procesos educativos.

3. La adaptacion social de calidad en el inicio de la experiencia escolar.

Directiva

Direccionamiento
estratégico.y
horizonte
institucional

Area de gestién

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

Participa en la construccion de las orientaciones y
lineamientos académicos y pedagogicos de la
institucion, conforme a los planteamientos del
Proyecto Educativo Institucional, el Plan Operativo
Anual y los objetivos institucionales.

Académica

Dominio
conceptual

Conoce y domina saberes referidos al desarrollo
fisiologico y psicosocial de las nifias y los nifios en
la etapa de educacion inicial para establecer
relacion con los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Participa en la reflexion y construcciébn de los
curriculos para la educacion preescolar teniendo en
cuenta la realidad contextual y la diversidad.
Articula las areas de conocimiento de este nivel
educativo con el desarrollo de las dimensiones de
las nifias y los nifios.

Planeacion y
organizacién
académica

Planifica los procesos de ensefianza-aprendizaje
teniendo en cuenta la formacién por competencias y
el desarrollo integral en las nifias y los nifios.

Planifica los contenidos y actividades pedagogicas

Pagina 20 de 87




INSTITUCION EDUCATIVA
MARIA JESUS MEJIA

ITAGUI

GUIA PERFIL DE CARGOS, ROLES Y
RESPONSABILIDADES

CODIGO: AR_G_01 VERSION: 03 Pagina 21 de 87

de manera que permiten la participacion activa de
los estudiantes y el aprendizaje cognitivos.

e Elabora material pedagdgico y didactico pertinente
para las actividades académicas del nivel
educativo.

o Construye ambientes de aprendizaje que fomenten
el aprendizaje autébnomo y cooperativo-en los
estudiantes.

o Establece criterios pedagdgicos y didacticos para
articular las dimensiones. del  sujeto con los
contenidos del nivel y el desarrollo del aprendizaje
significativo y motivador, .de acuerdo con las
directrices del Ministerio.de Educacion Nacional.

e Selecciona y aplica métodos, procedimientos y
medios pedag0gicos que contribuyen al desarrollo
cognitivo y_social de las nifias y los nifios, articulado
con el PEL.

Didactica

e Toma, como referencia para los procesos de
evaluacion, las competencias de aprendizaje para
las nifias 'y los nifios en este nivel educativo, de
acuerdo con los lineamientos del Ministerio de
Educacién Nacional.

e Elabora instrumentos de seguimiento y evaluacion

Seguimiento y segun los objetivos del grado y las competencias

evaluacion del del nivel educativo.

aprendizaje e Realiza el seguimiento y la evaluacion teniendo en
cuenta un enfoque integral, flexible y formativo.

¢ Mantiene comunicacion directa con los padres y
madres o acudientes de los estudiantes para
informarlos sobre su situacién personal, social y
académica (evaluaciones, disciplina, inasistencias,
interacciones con el grupo, entre otros).

e Participa en los procesos de matricula y
administracién de las carpetas de los estudiantes
para asegurar el buen funcionamiento de la

Apoyo a la gestién institucion.

académica o Elabora boletines de desempefio escolar para

Administrativa y fortalecer el proceso de retroalimentacion con los

Financiera padres y su involucramiento en la formacion de los

nifos.

e Contribuye a que la institucién retna y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

e Utiliza los recursos tecnolégicos y de apoyo
pedagdgico de la institucion para el desarrollo de su

Administracién de
la planta fisica y
de los recursos
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practica en el aula.

e Propone vy justifica la integracibn de nuevos
recursos a la institucion que potencian la practica
pedagdgica en el aula.

e Contribuye con la evaluacion de los recursos fisicos
y tecnoldgicos en funcidn de la articulacién de éstos
con las practicas educativas.

e Promueve la participacion de la. familia en el
proceso de formacion de los® estudiantes y el
fortalecimiento de la escuela de padres

Participacién y | ¢ Participa en la construccién de los acuerdos de

convivencia convivencia al interior de la institucion.

e Construye estrategias favorables para la resolucion
de conflictos entre los nifios y nifias, teniendo como
referente el manual de convivencia de la institucion.

e Propone la realizacion de actividades
extracurriculares en la institucion que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa.

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

e Propone 'y participa en proyectos educativos
relacionados con el nivel de educacion inicial
conjuntamente con las instituciones de la
comunidad.

e "Participa en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los nifios y las nifias para incluirlos
en el manual de gestién del riesgo de la institucion.

e Propone acciones de seguridad para que se
incluyan en el manual de gestiéon del riesgo de la
institucion, que favorezcan la integridad de los nifios
y las nifias.

Conocimiento‘dela Normatividad:

Comunitaria Proyeccion a la
comunidad

Prevencién de
riesgos

Decreto 2277 de 1979.

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucion Educativa.
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Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

Guia No 3, Manual de evaluacion del desempefio de docentes y directivos docentes.

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

Guia No 31, Guia metodologica de evaluacion anual de desempefio laboral.

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

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de mejoramiento.
Guia No 35, Guia operativa para la prestacion del servicio de Atencién Integral a la Primera‘Infancia
Guia No 49, Guia pedagdgica para la convivencia escolar.

Guia N° 50, Modalidades 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 educacion inicial.

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

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién de educacién 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.

Referentes de la Calidad Educativa:

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

Documento No 20. El sentido de'a educacion inicial.

Documento No 21. El arte en la educacion inicial.

Documento No 22. El juego en‘la educacion inicial.

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

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

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

Orientaciones y lineamientos curriculares.

Otros.

Otros Conocimientos Basicos:

Pedagogia infantil.

Control y manejo adecuado de situaciones conflictivas en el aula.

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 a la
comunidad educativa.
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e Navegacion en internet para busqueda efectiva de informacion.

Liderazgo y Motivacion al
logro

Orienta e inspira permanentemente a los ' diferentes
estamentos de la comunidad educativa. en el
establecimiento, accién y seguimiento oportuno de metas
y objetivos del proyecto educativo institucional y en
general con las actividades de la institucion, dando
retroalimentaciéon oportuna e integrando las opiniones de
los otros para asegurar efectividad en el largo plazo

Sensibilidad

Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactiia y procede acorde con dichas
necesidades.

Comunicacion Asertiva

Escucha alos demas y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicion y organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacion efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la
comunidad educativa

Negociacion y mediacion

Identifica los conflictos y promueve la resoluciéon pacifica
de éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.
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PROFESIONALES LICENCIADOS - NORMALISTAS

Alguno

de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en educacion preescolar.
(solo, con otra opcién o con énfasis)
Licenciatura en educacién infantil.
(solo, con otra opcién o con énfasis)
Licenciatura en pedagogia (solo, con
otra opcién o con énfasis)

Licenciatura en psicopedagogia.
Licenciatura en psicopedagogia con
énfasis en asesoria educativa.
Licenciatura en educacion especial.
Licenciatura en educacion basica con
énfasis en educacion especial.
Normalista superior.

No se requiere experiencia profesional minima.

DOCENTE DE PRIMARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Empleo

Docente de aula

Cargo:

Docente de primaria

Cargo del superior Rector
inmediato

PROPOSITO PRINCIPAL

Formar nifios y nifias integrales que articulen el ser, el saber, el saber hacer, saber vivir y convivir,
con el fin de dinamizar procesos educativos como puente de transicion entre el preescolar, la basica
primaria y éste con el ciclo de basica secundaria.

Desarrollar directamente los procesos de ensefianza - aprendizaje, que incluyen el diagndstico, la
planificacion, ejecucion y evaluacién permanente de estos procesos.
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Acompafiar el desarrollo moral, intelectual, emocional, social y afectivo de los estudiantes.

Generar sentido de pertenencia y compromiso hacia la institucion educativa por parte de padres de
familia y educandos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Direccionamiento o ( .
. e Participa en los procesos de seguimiento y
estratégicoy P .
evaluacion de la planeacion institucional y de los

horizonte :
institucional procesos que se derivan de ella
Directiva e Conoce, domina y actualiza saberes referidos a las
Cultura areas disciplinares que aspira/ desarrolla.
i e Conoce los actualesprocesos de ensefianza y
institucional S D .
aprendizaje en. el campo de la educacion béasica
primaria y los incorpora
e Conoce, domina y actualiza saberes referidos a las
areas disciplinares que aspira/ desarrolla.
Dominio . Conoce_z Ips actuales procesos de ens_gﬁanga_ y
conceptual ap_ren@zaje en el campo de IaE e_ducaC|on basica
primaria y los incorpora en su practica docente.
e “Articula los contenidos a los niveles de desarrollo
de los estudiantes de este nivel educativo.
e Planifica los procesos de ensefianza-aprendizaje
teniendo en cuenta la formacion por competencias,
Planeacioh y los referen_tes de ce,didz_ald, es_téndares pésico_s de
organizacion competencias y_demas Imearr_ue_ntos y orientaciones
Académica de calidad emitidos por el Ministerio de Educacion

Nacional [J Organiza los contenidos y actividades

pedagogicas de manera que permiten la

Académica participaciébn activa de los estudiantes y el
aprendizaje significativo.

e Elabora material pedagdégico y didactico pertinente
para las actividades académicas del nivel
educativo.

e Construye ambientes de aprendizaje que fomenten
el aprendizaje autébnomo y cooperativo en los

Didactica estudiantes.

e Establece criterios pedagoégicos y didacticos para
articular las dimensiones del sujeto con los
contenidos del nivel y el desarrollo del aprendizaje
significativo y motivador, de acuerdo con las
directrices del Ministerio de Educacién Nacional.

e Selecciona y aplica métodos, procedimientos y
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medios pedagdgicos que contribuyen al desarrollo
cognitivo y social de los estudiantes, articulado con
el PEI.

e Prepara actividades formativas que permitan
relacionar los conceptos de las é&reas con las
experiencias previas de los estudiantes.

e Participa en el proceso de andlisis y seguimiento
del desempefio escolar de los estudiantes que se
desarrollan en los comités <de evaluacion vy
promocion.

e Evalla teniendo en cuenta un enfoque integral,
flexible y formativo.

e Elabora instrumentos de evaluacion del aprendizaje

Seguimiento y segun los objetivos del.grado y las competencias
evaluacion del del ciclo.
aprendizaje o Retroalimenta’ a los estudiantes a partir de los

procesos de seguimiento y evaluacion que realiza
de cada.uno de ellos.

¢ Mantiene 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

e Participa en los procesos de matricula y
administracion de las carpetas de los estudiantes
para asegurar el buen funcionamiento de la

Apoyo a lagestién institucion.

académica e Elabora boletines de desempefio escolar para

fortalecer el proceso de retroalimentaciéon con los

estudiantes y los padres; asi como su
involucramiento en la formacién de sus hijos.

e Contribuye a que la institucién retna y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.

e Utiliza los recursos tecnolégicos y de apoyo
pedagdgico de la institucion para el desarrollo de su
practica en el aula.

e Propone y justifica la integracion de nuevos
recursos a la institucion que potencian la préctica
pedagdgica en el aula.

e Aprovecha y explora continuamente el potencial
didactico de las TIC teniendo en cuenta los
objetivos y contenidos de la educacién primaria.

e Contribuye con la evaluacién de los recursos
fisicos y tecnolégicos en funcion de la articulacion
de éstos con las practicas educativas.

Administracion de
la planta fisica y
de los recursos
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e Promueve la participacion de la familia en el
proceso de formacion de los estudiantes y el
fortalecimiento de la escuela de padres

e Participa en la construccion de los acuerdos de
convivencia al interior de la institucion.

e Construye estrategias para la resolucion pacifica de
conflictos entre los estudiantes,; teniendo..como
referente el manual de convivencia-de la institucion.

e Promueve entre los estudiantesla participacion en
el consejo estudiantil, el gobierno escolar y la
personeria estudiantil

e Propone la realizacion de actividades
extracurriculares en la institucion que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa.

Participacion y
convivencia

Comunitaria e Vincula en el proceso de ensefianza-aprendizaje el
Proyecciéon a la conocimiento del entorno que rodea al estudiante.
comunidad e Apoya la implementacion de la estrategia de la

institucion para Trelacionarse con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién comunitaria y
que' promueven el desarrollo de actividades
educativas.

e~ Participa en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los estudiantes de primaria para
incluirlos en el manual de gestién del riesgo de la

Prevencion de institucion.

riesgos e Propone acciones de seguridad para que se

incluyan en el manual de gestién del riesgo de la

institucion, que favorezcan la integridad de los

estudiantes.

Conocimiento de la.Norma:

Decreto 2277 de 1979.

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucién Educativa.
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Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

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, Formas en ciencias: jel desafio!

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

Guia No 22, Formas 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 metodologica de evaluacion anual de desempefio laboral.

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

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacién al plan de mejoramiento.
Guia No 49, Guia pedagdgica para la convivencia escolar.

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién.dereducacién de emergencias.
Guia No 56, Herramientas escolares de educacion de emergencias.

Guia No 57, Decisiones acertadas de educacién de emergencias.

Guia No 59, Lineamientos para la formulacion de planes escolares para la gestién del riesgo.

Referentes de la Calidad Educativa:

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

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

Documento No 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacion Referentes basicos
de calidad.

Documento No 14. Orientaciones pedagdgicas para filosofia en educacion media.

Documento No 15. Orientaciones-pedagogicas para la educacion fisica, recreacion y deporte.
Documento No 16. Orientaciones pedagdgicas 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. 2014.

Documento No. 27.:Saber Moverse. 2014

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. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencion Educativa a poblacion Vulnerable y Victima del Conflicto
Armado Interno. 2014
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Otros Conocimientos Basicos:

Pedagogia de la ensefanza.

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.

Liderazgo y Motivacion al e Orienta e inspira permanentemente a los diferentes
logro estamentos de <la " comunidad educativa en el
establecimiento, accién y 'seguimiento oportuno de metas
y objetivos _del proyecto educativo institucional y en
general con las actividades de la institucion, dando
retroalimentacion oportuna e integrando las opiniones de
los otros para asegurar efectividad en el largo plazo.

Sensibilidad e Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactia y procede acorde con dichas
necesidades.

Comunicacién Asertiva e Escucha a los demés y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicion y organizacion

Trabajo-en equipo e Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la
comunidad educativa

Negociacion y mediacion ¢ Identifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica
de éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias
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Licenciatura o Normalista superior.

No requiere experiencia profesional minima

Empleo

Docente de aula

Cargo:

Docente de area de conocimiento

Cargo del superior
inmediato

Rector

El docente debe responder por la informacién integral procesos de ensefianza — aprendizaje de
los nifios en las areas de conocimiento de la educacion basica y media definidas en la Ley 115 de
1994, en los que debe considerar:

AL

e Laincorporacion progresiva de los conocimientos disciplinares.
e La capacidad de aprendizaje autbnomo y cooperativo.
e Laformacion ética y en valores.
e Eldesarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana.
Direccionamiento - -
P Participa en los procesos de seguimiento y
. . estratégicoy > o
Directiva horizonte evaluacion de la planeacion institucional y de los
institucional procesos que se derivan de ella.
Domina y actualiza los conceptos que fundamentan
el area de conocimiento en la que se desempefia.
Estructura en forma pertinente los conceptos
disciplinares en el marco del proceso ensefianza-
- Dominio aprendizaje, de acuerdo con los referentes de
Académica . . by :
conceptual calidad, estdndares bésicos de competencias y
demas lineamientos y orientaciones de calidad
emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional.
Facilita la reflexion y aplicacion practica de los
conceptos disciplinares en situaciones de aula y
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escenarios vinculados a las experiencias cotidianas
de los estudiantes.

Planeaciéon y
Organizacion
Académica

Planifica los procesos de ensefianza-aprendizaje
teniendo en cuenta los objetivos de la educacion
bésica secundaria y media, los estandares basicos
de competencias y demdas lineamientos vy
orientaciones de calidad emitidos, por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Organiza la ensefianza de nociones. disciplinares
teniendo en cuenta el aprendizaje conceptual y
significativo.

Conoce e informa ¢ sobre las instancias,
procedimientos y mecanismos de atencion y
resolucion de reclamaciones de padres de familia y
estudiantes sobre la evaluacién y promocion.

Didactica

Construye ambientes de aprendizaje que fomenten
el aprendizaje autébnomo y cooperativo en los
estudiantes.

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

Prepara actividades formativas que permitan
relacionar los conceptos disciplinares con las
experiencias previas de los estudiantes.

Seguimiento y
evaluacion del
aprendizaje

Participa en el proceso de analisis y seguimiento
del desempefio escolar de los estudiantes que se
desarrollan en los comités de evaluacion vy
promocion.

Evalia teniendo en cuenta un enfoque integral,
flexible y formativo.

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

Fomenta la autoevaluacién en los estudiantes como
mecanismo de seguimiento de su aprendizaje.
Disefia e implementa estrategias de apoyo
necesarias para resolver situaciones pedagogicas
pendientes de los estudiantes (altos y bajos
desempefios)

Mantiene 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).
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Administrativa y
Financiera

Apoyo ala gestion
académica

Participa en los procesos de matricula y
administracién de las carpetas de los estudiantes
para asegurar el buen funcionamiento de Ila
institucion.

Elabora boletines de desempefio escolar para
fortalecer el proceso de retroalimentaciéon con los
estudiantes y los padres; . asi ‘como. su
involucramiento en la formacién de-sus hijos.

Administracién de
la planta fisica y
de los recursos

Contribuye a que la instituciénretuna y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.
Utiliza los recursos tecnolégicos- y de apoyo
pedagdgico de la institucion para el desarrollo de su
practica en el aula.

Propone vy justifica “la. integracion de nuevos
recursos a la institucion que potencian la practica
pedagdgica en el aula.

Aprovechay explora continuamente el potencial
didactico de “las™ TIC teniendo en cuenta los
objetivos y.contenidos de la educacion secundaria y
media.

Contribuye con la evaluacién de los recursos fisicos
y tecnol6gicos en funcidn de la articulacién de éstos
con las practicas educativas.

Comunitaria

Participacion Y
convivencia

Promueve la participacion de la familia en el
proceso de formacion de los estudiantes y el
fortalecimiento de la escuela de padres

Construye estrategias para la resolucion pacifica de
conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia de la institucion.
Promueve entre los estudiantes la participacién en
el consejo estudiantil, el gobierno escolar y la
personeria estudiantil.

Proyeccion a la
comunidad

Propone la realizacion de actividades
extracurriculares en la institucién que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa.

Vincula en el proceso de ensefianza-aprendizaje el
conocimiento del entorno que rodea al estudiante.
Apoya la implementacion de la estrategia de la
institucion para relacionarse con las diferentes
instituciones orientadas a la atenciobn comunitaria y
qgue promueven el desarrollo de actividades
educativas.

Prevencion de
riesgos

Participa en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los estudiantes de secundaria para
incluirlos en el manual de gestién del riesgo de la
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institucion.

e Propone acciones de seguridad para que se
incluyan en el manual de gestién del riesgo de la
institucion, que favorezcan la integridad de los
estudiantes.

]

Conocimiento de la Normatividad:

Decreto 2277 de 1979.

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucion Educativa.

Guias del Ministerio de Educacion Nacional:

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, Formas en ciencias: jel desafio!

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

Guia No 22, Formas en lenguas extranjeras: el 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, Organizacién del sistema educativo. Conceptos generales de la educaciéon preescolar,
basica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de mejoramiento.
Guia No 49, Guias pedagogicas para la convivencia escolar.

Guia No 55; Herramientas escolares para la implementacion de educacion de emergencias.
Guia No-66, 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.

Referentes de la Calidad Educativa:
Documento No 3. Estdndares béasicos de competencias en lenguaje, matemética, ciencias y

competencias ciudadanas.
Documento No 9. Estandares en el aula. Relatos docentes.

Pagina 34 de 87



INSTITUCION EDUCATIVA
MARIA JESUS MEJIA

GUIA PERFIL DE CARGOS, ROLES Y
RESPONSABILIDADES

CODIGO: AR_G 01 VERSION: 03 Pagina 35 de 87

Documento No 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacion Referentes basicos
de calidad.

Documento No 14. Orientaciones pedagdgicas para filosofia en educacién media.

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

Documento No 22b. Estandares basicos de competencias en lenguas extranjeras: inglés.
Documento No. 26. Mi plan, mi vida y mi futuro. 2014.

Documento No. 27. Saber Moverse. 2014

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 bésicos 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. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencién Educativa a poblaciénVulnerable y Victima del Conflicto
Armado Interno. 2014

Otros Conocimientos Béasicos:

Pedagogia de la ensefianza.

Disefio de propuestas curriculares.

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.

Liderazgo y Motivacion al e Orienta e inspira permanentemente a los diferentes
logro estamentos de la comunidad educativa en el
establecimiento, accion y seguimiento oportuno de metas
y objetivos del proyecto educativo institucional y en
general con las actividades de la institucion, dando
retroalimentacion oportuna e integrando las opiniones de
los otros para asegurar efectividad en el largo plazo.
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Sensibilidad

Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactia y procede acorde con dichas
necesidades

Comunicacion Asertiva

Escucha a los demas y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado.de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicion y organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo 'y promueve acciones e
iniciativas que estimulen “la “cooperacion efectiva y la
participacion productiva entre  los integrantes de la
comunidad educativa.

Negociacion y mediacion

Identifica los conflictos y promueve la resolucion pacifica
de éstos, con el fin.de‘propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias

énfasis)

Alguno de los siguientes titulos académicos: No requiere experiencia profesional minima.

e Licenciatura'en matematicas (solo, con
otra opcién 0 con énfasis) Licenciatura
en fisica (solo, con otra opcion o con
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Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

¢ Matemadticas, estadistica (solo o con
énfasis)
e Ingenierias

No requiere experiencia profesional minima

Alguno de los siguientes titulos académicos:

e Licenciatura en ciencias sociales (solo
0 con otra opcién o con énfasis)

e Licenciatura en historia (solo, con otra
opcién o con énfasis)

e Licenciatura en Geografia (solo, con
otra opcion o con énfasis)

e Licenciatura en Humanidades
Licenciatura en filosofia

e Licenciatura en ‘educacion basica con
énfasis en ciencias sociales

e Licenciatura' en ‘educacion para la
democracia

No requiere experiencia profesional minima

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

Sociélogo.
Geografia.
Historia.

Ciencias sociales.

No requiere experiencia profesional minima
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e Ciencias politicas.
e Estudios politicos.
e Trabajo social.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

e Licenciatura en lengua castellana (solo
0 con otra opcion)

e Licenciatura en espafol y literatura

e Licenciatura en literatura y lengua
castellana.

e Licenciatura en educacion bésica con
énfasis en humanidades o lengua
castellana (solo o con otra opcion).

e Licenciatura en educacion bésica con
énfasis en espafol y literatura.

e Licenciatura en linglistica o lenguaje y
literatura.

No requiere experiencia profesional minima.

Titulo profesional universitario en-alguno de los
siguientes programas:

Espafiol-literatura

Estudios literarios

Filologia e idiomas

Lenguajes y,estudios socioculturales
Letras — filologia hispanica
Linguistica

Literatura

Filosofia y letras

No requiere experiencia profesional minima.
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Alguno de los siguientes titulos académicos: No requiere experiencia profesional minima.

e Licenciatura en ciencias naturales (solo
0 con otra opcion)

e Licenciatura en educacion béasica con
énfasis en ciencias naturales o
educacion ambiental.

e Licenciatura en didactica de las
ciencias naturales.

e Licenciatura en biologia (solo o con otra
opcioén)

Licenciatura en produccién agricola

Titulo profesional universitario en alguno de los |. No requiere experiencia profesional minima.
siguientes programas:

Biologia (solo o con énfasis)
Microbiologia (solo o con énfasis)
Ciencias ambientales

Ciencias ecologicas

Quimica (solo o con otra opcion)
Ingenieria Agroforestal

Ingenieria Agricola

Ingenieria en Produccion Animal
Ingeniaria Agroecoldgica

Ingenieria Agropecuaria

Ingenieria Forestal

Ingenieria Quimica

Ingenieria Agroindustrial

Ingeniaria Agronémica

Ingenieria de Produccion Agroindustrial
Ingeniaria ambiental (solo o con otra
opcioén)

Administracion ambiental

e Administracion del medio ambiente
e Ingenieria del desarrollo ambiental
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e Ingeniaria del medio ambiente

Alguno de los siguientes titulos académicos:

e Licenciatura en biologia y quimica.

e Licenciatura en quimica

e Licenciatura en quimica y educacion
ambiental

e Licenciatura en ciencias naturales:

fisica, quimica y biologia

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

e Quimicay afines.

e Ingenierias quimicas y afines.

e Ingenieria agroindustrial,’alimentos'y
afines.

e Biologia, microbiologia'y afines.

No requiere experiencia profesional minima.

No requiere experiencia profesional minima.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

e . Licenciatura en fisica

e Licenciatura en matematicas y fisica

e Licenciatura en ciencias naturales:
fisica, quimica y biologia.

No requiere experiencia profesional minima.
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Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

Fisica

Ingenieria mecanica (solo o con otra
opcion)

Ingenieria mecatrénica

Ingenieria electromecanica
Ingenieria en energia

Ingenieria geoldgica

Ingenieria metallrgica

Ingenieria eléctrica

Ingenieria electronica (solo o con otra
opcioén)

Ingenieria de sonido

Ingenieria de telecomunicaciones
Ingenieria geoldgica

Geologia

No requiere experiencia profesional minima.

Titulo profesional universitario en-alguno de los
siguientes programas:

Licenciatura en tecnologia e informatica
Licenciatura en informética (solo o con
otra opcion)

Licenciatura en disefio tecnolégico
(solo.0.con énfasis)

Licenciatura en electrénica

Licenciatura en mecéanica

Licenciatura en tecnologia

Licenciatura en ensefianza de las
tecnologias

No requiere experiencia profesional minima.
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Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

Ingenieria de sistemas (sol6 o con otra
opcién)

Ingenieria en informatica

Ingenieria en teleinformatica

Ingenieria mecatronica

Ingenieria mecanica

Ingenieria electronica

Ingenieria de disefio y automatizacion
electronico

No requiere experiencia profesional minima.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en filosofia, pensamiento
politico y econémico

Licenciatura en filosofia y ciencias
sociales

Licenciatura en filosoffa con énfasis en
teoria politica

Licenciatura. en filosofia e historia
Licenciatura en ciencias econémicas y
sociales

Licenciatura en educacion con énfasis
en ciencias econémicas

No requiere experiencia profesional minima.
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Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

Administracion de empresas

Finanzas (solo o con otra opcion)
Ciencia politica (solo o con otra opcidn)
Estudios politicos y resolucién de
conflictos

Gobierno y relaciones internacionales
Politica y relaciones internacionales
Relaciones internacionales (solo o con
otra opcion)

e Economia (solo o con otra opcion)

No requiere experiencia profesional minima.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

e Licenciatura en filosofia (solo, con otra
opcion o con énfasis).

¢ Licenciatura en educacion con énfasis
en filosofia.

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

e Filosofia (solo o con otra opcién).
e Teologia

No requiere experiencia profesional minima.

No requiere experiencia profesional minima.
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Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en educacion bilingte
(solo o con énfasis en inglés)
Licenciatura en ensefianza de la lengua
inglesa

Licenciatura en inglés (solo 6 con otra
opcion).

Licenciatura en lenguas extranjeras
(solo o con la opcién de inglés).
Licenciatura en lenguas modernas (solo
0 con la opcion de inglés).

No requiere experiencia profesional minima.

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

Filologia e idiomas
Idiomas

Lenguas modernas
Lenguas

Norequiere experiencia profesional minima.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

PROFESIONALES LICENCIADOS

Licenciatura en educacion religiosa
(solo o con otra opcion).

Licenciatura en ciencias religiosas (solo
0 con otra opcidn o con algun énfasis).

No requiere experiencia profesional minima.
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e Licenciatura en educacion basica con
énfasis en educacion religiosa.

e Licenciatura en educacién basica con
énfasis en ética, valores humanos y
educacion religiosa.

e Licenciatura en ética y formacion
religiosa.

Titulo profesional universitario en alguno de los | No requiere experiencia profesional minima.
siguientes programas:

Teologia (solo o con otra opcién).
Ciencias Biblicas.

Ciencias religiosas.

Filosofia (solo o con otra opcién).

PROFESIONALES LICENCIADOS

Alguno de los siguientes titulos académicos: No requiere experiencia profesional minima.

Licenciatura en artes

Licenciatura en arte y folklore

Licenciatura en arte y folklore y cultura

Licenciatura en artes plasticas (sola o

con énfasis)

e Licenciatura-en educacion artistica
(sola-o con énfasis)

e Licenciatura en formacion estética

Titulo profesional universitario en alguno de los
siguientes programas:

No requiere experiencia profesional minima.

e Arte
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Artes plésticas (solo, con énfasis o con
otra opcion)

Bellas artes

Arquitectura

Disefio grafico

Alguno de los siguientes titulos académicos:
Licenciatura en educacion fisica (solo o
con otra opcion o con énfasis)
Licenciado en educacién bésica con
énfasis en educacion fisica, recreacion
y deportes.

Licenciatura en recreacion y deporte
Licenciatura en cultura fisica y deporte

No requiere experiencia profesional minima.

Actividad fisica y deporte

Ciencias del deporte (solo o con otra
opcion)

Cultura fisica y deporte

Deporte (solo o con otra ‘opcidn)
Educacion fisica

Entrenamiento deportivo

No requiere experiencia profesional minima.

Alguno de los siguientes titulos académicos:

énfasis en educacion ética y valores.

e Licenciatura en ética (solo, con otra
opcién o con énfasis)
e Licenciatura en educacién infantil con

No requiere experiencia profesional minima.

Pagina 46 de 87




INSTITUCION EDUCATIVA
MARIA JESUS MEJIA

GUIA PERFIL DE CARGOS, ROLES Y
RESPONSABILIDADES

CODIGO: AR_G 01 VERSION: 03 Pagina 47 de 87

e Licenciatura en educacién béasica con
énfasis en valores humanos y educacién
religiosa.

e Licenciatura en filosofia (solo, con otra
opcién o con énfasis)

e Licenciatura en psicopedagogia (solo, con

otra opcién o con énfasis

Titulo profesional universitario en No requiere experiencia profesional minima.
alguno de los siguientes programas:

Filosofia

Teologia

Ciencias religiosas

LIDERES DE APOYO

Desarrollar su actividad académica a través de proyectos pedagogicos y otras actividades de
apoyo para la formacion integral de los estudiantes, relacionadas con la orientacion y convivencia
escolar; el fortalecimiento de competencias matematicas, comunicativas y cientificas; las areas
transversales de ensefianza obligatoria; uso como espacio pedagdgico del bibliobanco de textos,
las bibliotecas y el material educativo para desarrollar proyectos de oralidad, escritura y lectura; el
desarrollo de proyectos de mejoramiento de la calidad educativa; la aplicacion de modelos
pedagdgicos flexibles para la prestacion del servicio educativo; y las necesidades que surjan de
puesta en marcha de los planes de estudio y los proyectos educativos institucionales.

Igualmente, son responsables de las demas actividades curriculares complementarias que les
sean asignadas por el rector o director rural en marco del proyecto educativo institucional del
establecimiento educativo.

Empleo Docente lider de apoyo

Cargo: Docente lider de apoyo para el fortalecimiento de competencias en
matematicas, ciencias naturales, ciencias sociales, lengua castellana, idioma
extranjero inglés, educacion fisica y educacion artistica.

Cargo del'superior Rector

inmediato
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e Dinamizar los procesos pedagdégicos y las reflexiones sobre la practica pedagogica, para
apoyar la revisién del curriculo y del plan de estudios de los establecimientos educativos
(EE); a partir de lo cual integre una estrategia que puede desarrollar mediante proyectos
pedagdgicos, en la que articule la accién de los docentes del EE, para asi apoyar el
desarrollo de las competencias basicas de los estudiantes en educacién inicial, mateméticas
o lenguaje o ciencias naturales o inglés o artistica o educacion fisica, segun sea el.drea de
desempefio del docente.

e Apoyar técnicamente al Consejo Académico y al Comité de Evaluacion y‘Promocion del EE,
en los componentes pedagdgico, didactico y de evaluacion de los procesos de ensefanza y
aprendizaje del area desempefio del docente.

e Cumplir la asignacién académica y trabajo directo con estudiantes; asi-como desarrollar
actividades curriculares complementarias de la funcion educativa definida en el Decreto Ley
1278 de 2002 o Estatuto de Profesionalizacién Docente y el Decreto 1075 de 2015 o Decreto
Unico del Sector Educativo.

1. Acercarse y apropiarse de las caracteristicas del contexto del EEde JU.

2. Apoyar a los directivos docentes y liderar la consolidacién de'los procesos pedagoégicos que debe
desarrollar el EE de JU, en coherencia con los referentes, lineamientos y orientaciones del MEN.

3. Apoyar a los directivos docentes y liderar la ruta-de re significacién del Proyecto Educativo del EE
de JU.

4. Dinamizar con los maestros del EE la implementacion del proceso de consolidacién pedagogica y
la ruta de re significacion del PEI avaladas por los consejos académico y directivo.

5. Apoyar a los docentes en la adaptacion.e implementaciéon del proceso de consolidacion
pedagdgica segun sus areas de desempefio.

6. Definir en trabajo conjunto con los cooerdinadores del EE los espacios de trabajo con los docentes,
sea por areas o de manera individual para retroalimentar el trabajo que estan desarrollando.

7. Desarrollar con los estudiantes a su cargo, el proyecto pedagodgico definido para su area de
desempeiio.

8. Asumir la asignacion ‘académica, segun su area de desempefio y en coherencia con las normas
vigentes.

9. Profundizar y reforzar el conocimiento pedagdgico disciplinar de las areas matematicas, lenguaje,
ciencias (naturales y sociales) o inglés, en articulacion con los proyectos pedagdgicos.

10. Articular el trabajo pedagdgico con docentes pares de su area, docentes de apoyo pedagogico o
docentes enlas demas areas.

11. Promover y apoyar las revisiones y ajustes al plan de estudios del area a cargo y asesorar el
ajuste de las demas areas del plan de estudios con el mismo enfoque de proyectos.

12.”Apoyar las reuniones de profesores o de direccion de grupo, cuando sea necesario en el marco
de los proyectos pedagdégicos desarrollados.

13. Promover el uso de recursos y TIC en el EE que cualifique los desarrollos del area (educacion
inicial, matematicas, lenguaje, inglés, educacion artistica, educacion fisica o ciencias).

14. Proponer ante el Consejo Académico los ajustes que por efecto de sus propuestas en el
desarrollo de proyectos pedagdégicos sea necesario introducir.

15. Acompafar en el comité de evaluacion y promocion los procesos de evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes segun condiciones y enfoques propuestos en el sistema institucional
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de evaluacion

16. Desarrollar actividades con organismos o instituciones del sector que incidan directa o
indirectamente en la educacion de los estudiantes, en el desarrollo de los proyectos pedagoégicos y
en el comité escolar de convivencia escolar.

17. Liderar los procesos de evaluacion externa censal que establezca el Ministerio de Educacion en
las areas de educacion inicial, matematicas, lenguaje, educacion artistica, educacion fisica, inglés o
ciencias, y el analisis y uso potencial de los resultados.

18. Promover el uso pedagdgico de los resultados de las evaluaciones externas censales.

. DESCRIPCIONDELASFUNCIONESESENCIALES |
| Areadegestion | Competencias |  Funciones |

e Conoce el Proyecto Educativo Institucional
(PEI), del Plan Operativo Anual (POA), del Plan
de Mejoramiento wInstitucional (PMI), y del
Sistema Institucional de Evaluacién (SIE).

e Domina la conceptualizacién del mejoramiento
institucional, como la ruta para el mejoramiento
institucional (Guia 34).

o Patrticipa en planes de mejoramiento sustentado
desde los estandares basicos de competencias,
las necesidades del contexto y la comunidad,
los objetivos descritos en el PEI de la institucién
y /los proyectos pedagodgicos de area vy
transversales.

e Domina y comprende a nivel conceptual,
pedagdgico y practico los estandares basicos de
competencias y los demas referentes de
calidad.

o Plantea proyectos pedagoégicos en los que
puede articular varias areas fundamentales
alrededor de temas de interés de los
estudiantes, a partir de las competencias
propias de su area.

e Plantea un proyecto pedagdégico con todos sus
componentes y fases, incluyendo los aportes de
los estudiantes.

e Responde de manera precisa y completa a las
preguntas de los estudiantes acerca de
diferentes aspectos del proyecto.

e Desarrolla, usa y aplica saberes, habilidades y
destrezas, y conoce herramientas para planear
el proceso educativo tanto en aula como en la
institucion educativa.

e Identifica con los docentes pares avances y
necesidades de profundizacion y refuerzo de

Direccionamiento
estratégico y
horizonte
institucional

Directiva

Dominio
conceptual

Planeacién y
organizacion
académica
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los estudiantes para plantear actividades que
respondan al andlisis realizado.

Propone y desarrolla actividades de practica y
profundizaciobn en el aula para los distintos
niveles de ensefianza, en articulacion con los
docentes pares del EE.

En el marco de los proyectos pedagdgicos,
identifica el interés de los <estudiantes, lo
convierte en uno de interés<comun y luego se
establece como “el problema por solucionar” o
el objeto de trabajo para el afio académico.
Planea su gestién basado en el desarrollo de
proyectos dentro de su disciplina y que pueden
integrar otras “areas, de manera que se
fortalezca la respuesta que el proyecto
pedagdgico brinda a la solucién del problema o
del objeto de trabajo que lo origina.

Crea modulos~de formacién para los colegas
menos experimentados y ejecuta programas de
desarrollo docente.

Observa, retroalimenta, comparte y permite la
ohservacion por parte de los colegas que estan
ensefiando en diversos niveles.

Genera escenarios que ofrecen la oportunidad
de observacion de clase entre pares.

Académica

Didactica:

Desarrolla préacticas, contenidos, situaciones de
aula y lenguaje acordes con el nivel de
desarrollo fisico y cognitivo de los estudiantes y
del ciclo educativo de trabajo.

Muestra capacidad para identificar los intereses
de los estudiantes y convertirlos en teméaticas
de proyectos pedagdgicos.

Comprende la dimensién del proyecto que
construye con los estudiantes y consolida con
los docentes pares los apoyos conceptuales
puntuales que requiere.

Desarrolla las actividades que resulten mas
motivantes y retadoras para los estudiantes,
orientadas a solucionar el problema identificado
en el proyecto pedagogico.

Crea diferentes escenarios que fomenten el
aprendizaje colaborativo.

Crea actividades, tareas y materiales para el
uso en clase y genera espacios de
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retroalimentacion de los mismos.

e Define lineas de trabajo pertinentes para los
estudiantes en el desarrollo del proyecto
pedagdgico y asigna tareas por equipos que
incentiven su capacidad de logro.

Evaluacion de
los aprendizajes

e Conoce el uso, formas y tipos de evaluacion para
retroalimentar su trabajo, el proceso de' ensefianza
aprendizaje y a sus estudiantes.

e Implementa procesos de evaluacion . diagndstica,
formativa y sumativa que garanticen el mejoramiento
continuo de los procesos ensefianza-aprendizaje.

e Evalia de manera articulada con los docentes de las
areas involucradas en el proyecto pedagdgico el logro
de los objetivos propuestos y las competencias de los
estudiantes para desarrollarlo.

e Retroalimenta /los productos que elaboren los
estudiantes en cada una de las fases y lineas de
trabajo del proyectorpedagdgico.

e Hace seguimiento al desempefio individual de los
estudiantes para plantear acciones efectivas para
cada uno de ellos, en articulacién con los docentes
de las “areas involucradas en los proyectos
pedagogicos.

Préacticas
pedagégicas

¢ Disefla una estrategia articulada al PEI para que los
estudiantes reflexionen y transformen estereotipos y
prejuicios mediante la incorporacion en los proyectos
pedagdgicos de comportamientos y practicas
interculturales.

e Desarrolla espacios de aprendizaje en espacios
naturales y fuera del aula para propiciar nuevas
experiencias, aprendizajes sociales y conocimientos
del medio ambiente que los rodea.

¢ Propone actividades que desarrollan la capacidad de
los estudiantes para analizar y discutir las similitudes
y diferencias sociales y culturales.

Administrativa y
Financiera

Apoyo a la gestién
académica

e Define los requerimientos académicos del proyecto
pedaglgico para garantizar su implementacion
durante todo el afio académico y su articulacion con
los desempefios de las demas Areas que involucra el
proyecto.

e Elabora boletines de desempefio de los estudiantes
en relacion con su participacion en el proyecto
pedagdgico y coordina con los demas docentes su
evaluacion.
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e Usa creativamente los recursos de la institucion para
articularlos en sus practicas de aula y para generar
actividades motivadoras en el desarrollo de los
proyectos pedagogicos.

e Propone vy justifica la integracion de nuevos recursos
a la institucion que potencian la practica pedagogica
en el aula.

¢ Incorpora las TIC en el desarrollo de los proyectos
pedagdlgicos y potencia el desempefioc’ de los
estudiantes con las TIC a favor de las tareas del
proyecto.

e Contribuye con la evaluacién de los recursos fisicos y
tecnolégicos en funciéon de la articulacion de éstos
con las practicas educativas.

e Apoya la estrategia-de resolucién de conflictos,
de la institucion y promueve la aceptacion y
comprension de las normas de convivencia en
los estudiantes:.

e Apoya el disefio e implementacion de una
estrategia para conocer a los estudiantes y sus
familias.

Comunitaria e Involucra a los miembros de la comunidad

educativa y otras instituciones del entorno en el

proceso formativo de estudiantes y en particular

Proyeccion a_ la en el desarrollo y aplicacion de los proyectos

comunidad pedagogicos.

e Propone la realizacion de actividades

extracurriculares en la institucién que favorecen

el desarrollo de la comunidad educativa.

Conocimiento de la.Normatividad:

Administracién de
la planta fisica y
de los recursos

Participacién y
convivencia

Decreto 2277 de 1979

Ley General de Educacién 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002.

Ley 1098 de 2006.

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015.

Manual de Convivencia de la Institucién Educativa.
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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, Formas en ciencias: jel desafio!

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

Guia No 20, Organizacion y administracién de bienes muebles e inmuebles de los establecimientos
educativos.

Guia No 21, Competencias laborales.

Guia No 22, Formas en lenguas extranjeras: iel reto!

Guia No 26, ¢ Coémo 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 33, Organizacion del sistema educativo. Conceptos.generales de la educacion preescolar,
bésica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al plan de mejoramiento.
Guia No 49, Guia pedagdgica para la convivencia escolar.

Guia No 50, Modalidad y condiciones de calidad parala 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 educacion inicial.

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

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién de educacién de emergencias.
Guia No 56, Herramientas escolares-de educaciéon 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.

Referentes de la Calidad Educativa:

Documento. No 3. Estandares bésicos de competencias en lenguaje, matematica, ciencias y
competencias ciudadanas.

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

Documento No 11. Fundamentaciones Yy orientaciones para la implementacion Referentes basicos
de calidad.

Documento No 14. Orientaciones pedagdégicas para filosofia en educacién media. .

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

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

Documento No 20. El sentido de a educacion inicial.
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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. 2014.

Documento No. 27. Saber Moverse. 2014

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 bésicos de aprendizaje.

Lineamientos curriculares.

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

Competencias TIC para el Desarrollo Profesional Docente. 2013.

Lineamientos Generales para la Atenciéon Educativa a poblacién Vulnerable y Victima del Conflicto
Armado Interno. 2014

Otros Conocimientos Béasicos:

Formulacion de proyectos pedagogicos.

Disefio de propuestas curriculares.

Liderazgo y motivacion de equipos de trabajo:
Ambiente escolar

Metodologia de investigacion.

Metodologia para el trabajo colaborativo.y en equipo.
Manejo de informacion con herramientastecnolégicas.
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.

Liderazgoy Mativacion al e Orienta, inspira y mueve a la accién a los diferentes

logro estamentos de la comunidad educativa en el
establecimiento, accion y seguimiento oportuno de metas
y objetivos del proyecto educativo institucional y el
proyecto pedagdgico que lidera, y en general con las
actividades de la institucion.

e Retroalimenta oportuna y de manera positiva a cada
estudiante para asegurar efectividad en el logro de sus
procesos de aprendizaje y en el resultado del proyecto.
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e Demuestra capacidad para involucrar y motivar a los y las
estudiantes a desarrollar el proyecto en todas sus etapas
como una oportunidad de aprendizaje significativo.

e Demuestra capacidad para lograr resultados de los
proyectos pedagoégicos que formula y lidera, de manera
gue motiva a los estudiantes a plantear modificaciones en
estrategias, procesos o0 herramientas para ‘lograr. los
objetivos.

Sensibilidad e Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactia y procede~acorde con dichas
necesidades.

e Demuestra capacidad para didentificar el nivel de
compromiso y de interés de los. estudiantes hacia el
proyecto pedagégico y construye conjuntamente con los
estudiantes su participacion en.el mismo.

e Tiene habilidad para identificar las diversas capacidades
de cada uno de os estudiantes y considerarlas en la
asignacion de las tareaswy lineas de trabajo del proyecto
pedagogico.

Comunicacion Asertiva e Escucha alos demds y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y-logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicién y organizacion.

e En_ el marco del proyecto pedagdégico, demuestra
capacidad para atender los intereses y rechazos de los
estudiantes hacia la propuesta del proyecto y para
argumentar las decisiones que se tomen frente al mismo.

e Es oportuno, directo y respetuoso para hacer los llamados
de atencién a los estudiantes por su comportamiento en
relacion con los pactos de convivencia acordados.

Trabajo en equipo e Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la
comunidad educativa.

e Demuestra capacidad para establecer redes de apoyo que
le permitan obtener de docentes de otras areas las
respuestas a las inquietudes y preguntas que surjan en el
desarrollo del proyecto pedagdgico.

e Posee capacidad para co-liderar el proyecto pedagdgico
con grupos de estudiantes.

Negociacion y mediacion e Identifica los conflictos y promueve la resolucion pacifica
de éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.
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e Demuestra capacidad para construir con los estudiantes,
las normas y acuerdos de comportamiento que se
requieren para desarrollar los proyectos,

o Posee capacidad para construir con los estudiantes
acciones de reparacién cuando se afecten los derechos
de alguno de ellos.

e Tiene capacidad para aclarar los alcances de  las
responsabilidades y obligaciones de cada uno en las
etapas del proyecto pedagdgico.

DOCENTE LIDER DE APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO DE
COMPETENCIAS MATEMATICAS

Licenciatura en matematicas (solo, con<. | El  profesional, los cuales puede
otra opcion o con énfasis). acreditar

en alguna de las siguientes formas:

Con titulo de posgrado minimo_ a nivel 1. Dos (2) afios en un cargo docente en
de especializacion en  cualquier | cualquier nivel educativo y tipo de

programa de los siguientes Nucleos institucién oficial o privada.
Béasicos del Conocimiento: 2. Dos (2) afios en el cargo de directivo
e Educacion docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
e Matematicas, Estadistica y | Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
Afines. institucion oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo de institucién oficial o privada, o, en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de institucién oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afos, minimo.
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Titulo profesional universitario en
matematicas (solo o con énfasis) o
estadistica (solo o con énfasis).

Con titulo de posgrado minimo a nivel
de especializacion en cualquier
programa de los siguientes Nducleos
Béasicos del Conocimiento:

e Educacioén
e Matematicas,
Afines.

Estadistica 'y

Dos (2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y tipo de
institucion oficial o privada.

2. Dos (2) afnos.en.el cargo de directivo
docente (Ley 115.de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia. ejerciendo el cargo de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo_de.institucion oficial o privada, 0, en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en’ cualquier tipo de institucién oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afnos, minimo.

DOCENTE LIDER DE APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO DE

COMPETENCIAS CIENTIFICAS EN CIENCIAS NATURALES

Alguno de los titulos
académicos:

e Licenciatura en ciencias naturales
(solo o con otra opcidn)

e Licenciatura en didactica de

ciencias naturales.

siguientes

las

Dos (2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y tipo de
institucién oficial o privada.
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e Licenciatura en biologia (solo o con

otra opcion)

e Con titulo de posgrado minimo a
nivel de especializacién en cualquier
programa de los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento:

e Educacion

e Biologia, Microbiologia y Afines
e Quimicay Afines

¢ Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

¢ Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines,

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

e Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.

2. Dos (2) afios en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucién oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo. de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion oficial o privada, o, en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de _institucion oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de ‘experiencia sea de 2
afos, minimo.

Titulo profesional universitario en
alguno de los siguientes programas:

e Biologia (solo 0 con-énfasis)

e Microbiologia (solo o con

énfasis)

e Ciencias ambientales 4. Ciencias
ecolégicas
Quimica (solo o con otra opcion)
Ingenieria Agroforestal
Ingenieria Agricola
Ingeniaria Agroecolégica
Ingenieria Agropecuaria
Ingenieria Forestal
Ingenieria Quimica
Ingenieria Agroindustrial
Ingeniaria Agronémica
Ingenieria de Produccién

Dos (2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y tipo de
institucion oficial o privada.

2. Dos (2) afos en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucion oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion oficial o privada, o, en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de institucion oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
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e Agroindustrial del tiempo de experiencia sea de 2
e Ingeniaria ambiental afos, minimo.
¢ Ingenieria del desarrollo
ambiental

¢ Ingeniaria del medio ambiente
¢ Ingenieria geografica y ambiental

Con titulo de posgrado minimo a

nivel de especializacibn en

cualquier programa de los

siguientes Nucleos Baésicos del

Conocimiento:

Educacion

Biologia, Microbiologia y Afines

Quimica y Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

¢ Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines,

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria'y
Afines

e Ingenieria Agricola, Forestal y

Afines.

DOCENTE LIDER DE APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO DE
COMPETENCIAS CIENTIFICAS EN CIENCIAS SOCIALES

Alguno de los siguientes titulos | Dos (2) afios de  experiencia

académicos: profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

e Licenciatura en ciencias sociales (solo | 1. Dos (2) afios en un cargo docente en
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0 con otra opcién o con énfasis)
e Licenciatura en historia (solo, con otra
opcion o con énfasis)
e Licenciatura en geografia (solo, con
otra opcidn o con énfasis)
e Licenciatura en humanidades
e Licenciatura en filosofia
Con titulo de posgrado minimo a nivel
de especializacion en cualquier
programa de los siguientes Nducleos
Béasicos del Conocimiento:

e Educacion

e Geografia, Historia

e Sociologia, Trabajo Social vy

Afines

¢ Filosofia, Teologia y Afines

e Ciencia Politica, Relaciones

¢ Internacionales

cualquier nivel educativo y tipo de
institucién oficial o privada.

2. Dos (2) afios en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucién oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el —cargo ' de
docente en cualquier nivel educa y tipo
de institucion oficial o privada, o, en el
cargo de directivo docente (Ley 115 de
1994 o Decreto Ley 1278 de 2002) en
cualquier tipo dewinstitucion oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afnos, minimo.

Titulo profesional universitario.en
alguno de los siguientes programas:
. Socidlogo.

. Geografia.

. Historia.

. Ciencias sociales.

. Cienciaspoliticas.

. Estudios politicos.

. Trabajo)social.

~NOoO O~ WNPRE

Con titulo de posgrado minimo a nivel
de especializacién en cualquier
programa de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento:

e Educacion

e Geografia, Historia

e Sociologia, Trabajo Social vy

Dos (2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y tipo de
institucién oficial o privada.

2. Dos (2) afos en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucién oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo de institucién oficial o privada, o, en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de institucién oficial o
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Afines
e Filosofia, Teologia y Afines
¢ Ciencia Politica, Relaciones
e Internacionales

privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afos minimo.

DOCENTE LIDER DE APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO DE

COMPETENCIAS EN EDUCACION ARTISTICA

Alguno de los siguientes titulos
académicos:

e Licenciatura en artes
e Licenciatura en arte y folklore
e Licenciatura en arte y folklore 'y
Cultura
e Licenciatura en artes plasticas (sola
0 con énfasis)
e Licenciatura en educacion artistica
(sola o con énfasis)
e Licenciatura en formacién estética
Con titulo de posgrado-minimo a nivel
de especializacion en cualquier
programa de los siguientes Nacleos
Basicos del.Conocimiento:

e~ Educacion
Artes Plasticas, Visuales y Afines
Otros Programas Asociados a
Bellas Artes
Disefio

Dos.(2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y tipo de
institucion oficial o privada.

2. Dos (2) afos en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucion oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo de
docente en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion oficial o privada, o en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de institucion oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afos, minimo.
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Titulo profesional universitario en
alguno de los siguientes programas:
e Arte
e Artes plasticas (solo, con énfasis
0 con otra opcién)
e Bellas artes
e Arquitectura
e Disefio gréafico
e Con titulo de posgrado minimo
a nivel de especializacién en
cualquier programa de los
siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:
e Educacion
e Artes Plasticas, Visuales y Afines
e Otros Programas Asociados a
e Bellas Artes
e Disefio

Dos (2) afios de experiencia
profesional, los cuales puede acreditar
en alguna de las siguientes formas:

1. Dos (2) afios en un cargo docente en
cualquier nivel educativo y. tipo de
institucion oficial o privada.

2. Dos (2) afios en el cargo de directivo
docente (Ley 115 de 1994 o Decreto
Ley 1278 de 2002) en cualquier tipo de
institucion oficial o privada.

3. Cualquier porcentaje de tiempo de
experiencia ejerciendo el cargo de
docente en. cualquier nivel educativo y
tipo.de institucion oficial o privada, o en
el cargo de directivo docente (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002)
en cualquier tipo de institucion oficial o
privada; siempre y cuando la sumatoria
del tiempo de experiencia sea de 2
afos, minimo.

DOCENTE ORIENTADOR ESCOLAR

Empleo

Docente lider de apoyo

Cargo

Docente orientador

Cargo.del jefe inmediato

Rector
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Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE,
que permita promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya
a la formacion de mejores seres humanos, comprometidos con el respeto por el
otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de la institucion educativa.

Articulo 2.3.3.1.6.5 del Decreto 1075 de 2015:

“En todos los establecimientos educativos se prestara un servicio de-orientacion estudiantil que
tendra como objetivo general el de contribuir al pleno desarrollo dela personalidad de los
educandos, en particular en cuanto a:

La toma de decisiones personales.

La identificacion de aptitudes e intereses.

La solucién de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales.

La participacion en la vida académica social y comunitaria.

El desarrollo de valores, y

Las demas relativas a la formacién personal de que trata el articulo 92 de la Ley 115 de 1994”

Articulo 92 de la Ley 115 de 1994:

“Formacion del educando. La educacién “Formacion del educando. La educacion debe favorecer
el pleno desarrollo de la personalidad del educando, dar acceso a la cultura, al logro del
conocimiento cientifico y “técnico..y a la formaciébn de valores éticos, estéticos, morales,
ciudadanos vy religiosos, que le faciliten la realizaciébn de una actividad util para el desarrollo
socioeconomico del pais.

Los establecimientos educativos incorporaran en el Proyecto Educativo Institucional acciones
pedagdgicas para favorecer el desarrollo equilibrado y arménico de las habilidades de los
educandos, en especial las capacidades para la toma de decisiones, la adquisicidn de criterios, el
trabajo en _equipo,.la administracion eficiente del tiempo, la asuncién de responsabilidades, la
solucién de conflictos y problemas y las habilidades

para la comunicacion, la negociacion y la participacion.”
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Directiva

Planeacién y
organizacién

Participa en la formulacion, revision 'y
actualizacion del Proyecto Educativo Institucional,
del Plan Operativo Anual y del Plan de
Mejoramiento Institucional para incarporar. una
estrategia que promueva ambientes' ‘escolares
adecuados.

Contribuye en el proceso .de evaluacion de los
resultados de la gestién y‘definicién de los planes
de mejoramiento institucional continto.

Propone espacios y canales de participacion de la
comunidad educativa:para el cumplimiento de los
objetivos institucionales en el mejoramiento del
ambiente escolar.

Realiza reportes de analisis del ambiente escolar
y lo utiliza pararla reformular la estrategia de la
institucién para generar un ambiente escolar sano
y agradable:

Clima escolar

Participa en la definicién de una estrategia cuyo
propdsito es generar un ambiente sano y
agradable que favorezca el aprendizaje de los
estudiantes y la convivencia en la institucion.

Académica

Diagnostico y
orientacion

Atiende la consulta personal sobre aspectos
psicolégicos y sociales demandados por
estudiantes y padres de familia.

Evallta y monitorea los aspectos
psicopedagdgicos de los estudiantes remitidos por
los docentes y determina el curso de accion.
Identifica factores de riesgo psicosocial que
afectan la vida escolar de los estudiantes y
propone una estrategia de intervencion.

Disefla en coordinacion con el Consejo
Académico e implementa una estrategia de
orientacion vocacional y desarrollo de carrera
para los estudiantes que les permita a los
estudiantes definir su proyecto de vida.

Presenta informes para las instancias colegiadas
de la institucion en las que se definen politicas
académicas

Comunitaria

Participacion y
convivencia

Lidera la implementacién de la ruta de prevencion,
promocién, atencion y seguimiento para la
convivencia escolar.

Participa en el Comité Escolar de Convivencia de
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la institucion y cumple las funciones que se han
determinado por Ley.

¢ Promueve la convivencia y la resolucion pacifica
de los conflictos suscitados en la vida escolar de
los estudiantes.

e Promueve el buen trato y las_ relaciones
armonicas entre los miembros de la. comunidad
educativa.

e Apoya la implementacion de 1a estrategia de la
institucion para relacionarse-con las diferentes

e instituciones para intercambiar «experiencias y
recibir apoyo en el campo de la convivencia y la
orientacion escolar.

o Disefia y pone en marcha la escuela de padres
para apoyar .a las ‘familias en la orientacién
psicolégica, social 'y académica de los
estudiantes.

e Promueve la vinculacion de la institucion en
programas de convivencia y construccion de
ciudadania que se desarrollen en el municipio y
respondan a las necesidades de la comunidad
educativa

Proyeccién ala
comunidad

e Participa en la identificacion de riesgos fisicos y
psicosociales de los estudiantes para incluirlos en
el manual de gestién del riesgo de la institucion.

e Propone acciones de seguridad para que se
incluyan en el manual de gestion del riesgo de la
institucion, que favorezcan la integridad de los
estudiantes.

Prevencién de
riesgos

Conocimiento«de la' Normatividad:

Decreto 2277 de 1979

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002

Ley 1098 de 2006

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015

Manual de Convivencia de la Institucién Educativa.
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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 béasicos de competencias ciudadanas.

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

Guia No 21, Competencias laborales.

Guia No 26, ¢ Como participar en los procesos educativos de la escuela?

Guia No 28, Aprendizajes para mejorar.

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

Guia 33, Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacion preescolar,
basica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacién.al Plan'de Mejoramiento.
Guia No 49, Guias pedagdgicas para la convivencia escolar.

Guia No 55, Herramientas escolares para la implementacién de educacién de emergencias.
Guia No 56, Herramientas escolares de educaciéon 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.

Referentes de la Calidad Educativa:

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

Documento No 11. Fundamentaciones y. orientaciones para la implementacion de Referentes
béasicos de calidad.

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

Documento No. 26. Mi plan, mivvida'y mi futuro. 2014.

Documento No. 27. Saber.Moverse. 2014

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 bésicos 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. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencion Educativa a poblacion Vulnerable

y Victima del Conflicto Armado Interno. 2014

Otros Conocimientos Basicos:
Resolucion de conflictos.

Liderazgo y motivacion de equipos de trabajo.
Manejo adecuado de situaciones conflictivas en el aula y la institucion.
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Orientacion familiar, ocupacional, sexual y escolar.

Ambiente escolar.

Metodologia para el trabajo colaborativo y en equipo.
Manejo de informacion con herramientas tecnolégicas.

Uso de web 2.0

Uso de redes sociales como medio de comunicacion.
Uso de herramientas de internet para relacionar la Instituciéon Educativa con el medio y conla

comunidad educativa.

Liderazgo y Motivacion al logro

Orienta a los diferentes estamentos de la institucion

I

educativa en la comprension, intervencion y seguimiento
oportuno de las manifestaciones psicosociales individuales o
grupales de los miembros-.dela-comunidad educativa.

Sensibilidad

Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interactla~y procede acorde con dichas
necesidades.

Comunicacion Asertiva

Escucha a‘los)demds y expresa las ideas y opiniones de
forma clara, usa_ el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a la
comunidad educativa en todas sus formas de composicion y
organizacion.

Trabajo en equipo

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacion efectiva y la
participacion productiva entre los integrantes de la comunidad
educativa.

Negociacion y mediacidn

Identifica los conflictos y promueve la resolucion pacifica de
éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento y
reconocimiento de las diferencias.
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Alguno de los siguientes titulos | No se requiere experiencia profesional
académicos: minima.

e Licenciatura en psicologia vy
pedagogia.

Licenciatura en psicopedagogia
(sola o con énfasis)

Licenciatura en pedagogia
reeducativa

Licenciatura en cualquier area con
titulo de posgrado minimo a nivel de
especializacion en orientacion.

ENCIADOS |
|

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes No se requiere experiencia
programas: profesional minima.

Piscologia (solo o con énfasis)
Trabajo social

Terapias psicosociales
Desarrollo familiar

Empleo Docente

Cargo: Docente orientador
Cargo del superior Rector

inmediato

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE, que permita
promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la formacion de mejores
seres humanos, comprometidos con el respeto por el otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de
la institucion educativa.
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Articulo 2.3.3.1.6.5 del Decreto 1075 de 2015:

“En todos los establecimientos educativos se prestara un servicio de orientacion estudiantil que
tendra como objetivo general el de contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los
educandos, en particular en cuanto a:

La toma de decisiones personales.

La identificacion de aptitudes e intereses.

La solucién de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales.

La participacion en la vida académica social y comunitaria.

El desarrollo de valores, y

Las demas relativas a la formacion personal de que trata el articulo 92.de la Ley 115 de 1994”

Articulo 92 de la Ley 115 de 1994:

“Formacion del educando. La educacién debe favorecer el pleno.desarrollo de la personalidad del
educando, dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico y a la formacion de
valores éticos, estéticos, morales, ciudadanos y religiosos;.que le faciliten la realizacién de una
actividad util para el desarrollo socioeconomico del pais.

Los establecimientos educativos incorporardn” en. el.Proyecto Educativo Institucional acciones
pedagodgicas para favorecer el desarrollo.equilibrado y armonico de las habilidades de los
educandos, en especial las capacidades para la toma de decisiones, la adquisicion de criterios, el
trabajo en equipo, la administracién eficiente_del tiempo, la asuncion de responsabilidades, la
solucion de conflictos y problemas y-las habilidades para la comunicacion, la negociacion y la
participacion.”

e Participa en la formulacion, revisibn 'y
actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional, del Plan Operativo Anual y del Plan
de Mejoramiento Institucional para incorporar una
estrategia que promueva ambientes escolares

adecuados.
Directiva Planeacion y e Contribuye en el proceso de evaluacion de los
organizacion resultados de la gestién y definicion de los planes

de mejoramiento institucional continuo.

e Propone espacios y canales de participacion de la
comunidad educativa para el cumplimiento de los
objetivos institucionales en el mejoramiento del
ambiente escolar.

e Realiza reportes de andlisis del ambiente escolar
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y lo utiliza para la reformular la estrategia de la
institucion para generar un ambiente escolar sano
y agradable.

Clima escolar

Participa en la definicién de una estrategia cuyo
propdsito es generar un ambiente sano 'y
agradable que favorezca el aprendizaje de los
estudiantes y la convivencia en la institucion.

Académica

Diagnéstico y
orientacion

Atiende la consulta personal “sobre’ aspectos
psicolégicos 'y sociales -demandados por
estudiantes y padres de familia.

Evalta y monitorea los aspectos
psicopedagogicos de las estudiantes remitidos por
los docentes y determina el curso de accion.
Identifica factores ‘de. riesgo psicosocial que
afectan la vida escolar de los estudiantes y
propone una estrategia de intervencion.

Disefla en coordinacion con el Consejo
Académico e “implementa una estrategia de
orientacion vocacional y desarrollo de carrera
para los ‘estudiantes que les permita a los
estudiantes definir su proyecto de vida.

Presenta informes para las instancias colegiadas
de 1a instituciéon en las que se definen politicas
académicas

Comunitaria

Participacion
convivencia

y

Lidera la implementacién de la ruta de prevencion,
promocién, atencion y seguimiento para la
convivencia escolar.

Participa en el Comité Escolar de Convivencia de
la institucion y cumple las funciones que se han
determinado por Ley.

Promueve la convivencia y la resolucion pacifica
de los conflictos suscitados en la vida escolar de
los estudiantes.

Promueve el buen trato y las relaciones
armonicas entre los miembros de la comunidad
educativa.

Apoya la implementacion de la estrategia de la
institucion para relacionarse con las diferentes
instituciones para intercambiar experiencias y
recibir apoyo en el campo de la convivencia y la
orientacion escolar.

Proyeccion a la

comunidad

Diseila y pone en marcha la escuela de padres
para apoyar a las familias en la orientacion
psicologica, social y académica de los
estudiantes.
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e Promueve la vinculacion de la institucién en
programas de convivencia y construccion de
ciudadania que se desarrollen en el municipio y
respondan a las necesidades de la comunidad
educativa.

e Participa en la identificacion de riesgos fisicos y

psicosociales de los estudiantes para incluirles_en el

manual de gestidn del riesgo de la institucion.

e Propone acciones de seguridad para que se

incluyan en el manual de gestion del riesgo de la

institucion, que favorezcan® laintegridad de los
estudiantes.

Conocimiento de la Normatividad:

Prevencién de
riesgos

Decreto 2277 de 1979

Ley General de Educacion 115 de 1994.

Decreto Ley 1278 de 2002

Ley 1098 de 2006

Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013.

Ley 1734 de 2014

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1038 de 2015

Manual de Convivencia de la.Instituciéon Educativa

Guias del Ministerio de Educacién 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, ¢ Cémo mejoramos?

Guia No 6, Estandares basicos de competencias ciudadanas.

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

Guia No 21, Competencias laborales.

Guia No 26, ¢ Cémo participar en los procesos educativos de la escuela?

Guia'No.28, Aprendizajes para mejorar.

Guia No:31, Guia metodologica de evaluacion anual de desempefio laboral.

Guia 33, Organizacion del sistema educativo. Conceptos generales de la educacion preescolar,
basica y media.

Guia 34, Guia para el mejoramiento institucional. De la autoevaluacion al Plan de Mejoramiento.
Guia No 49, Guias pedagdgicas 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.
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Referentes de la Calidad Educativa:

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

Documento No 11. Fundamentaciones y orientaciones para la implementacion de Referentes
basicos de calidad.

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. 2014.

Documento No. 27. Saber Moverse. 2014

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. 2013.

Lineamientos Generales para la Atencion Educativa a poblacién-Vulnerable y Victima del
Conflicto Armado Interno. 2014

Otros Conocimientos Basicos:

Resolucion de conflictos.

Liderazgo y motivacion de equipos de trabajo.

Manejo adecuado de situaciones conflictivas en el aula y la institucion.
Orientacion familiar, ocupacional, sexual y escolar.

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.

Liderazgo'y Motivacion al ¢ Orienta a los diferentes estamentos de la institucion

logro educativa en la comprension, intervencion y seguimiento
oportuno de las manifestaciones psicosociales
individuales o grupales de los miembros de la comunidad
educativa.

Sensibilidad e Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas
con quienes interacta y procede acorde con dichas
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Comunicacion Asertiva e Escucha a los demés y expresa las ideas y opiniones de

forma clara, usa el lenguaje escrito y/o hablado de forma
asertiva y logra respuestas oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los objetivos que beneficien a
la comunidad educativa en todas sus formas de
composicion y organizacién.

Trabajo en equipo o Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre los~.integrantes de la
comunidad educativa.

Negociacion y mediacion ¢ Identifica los conflictos y promueve la resoluciéon pacifica
de éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.

Alguno de los siguientes titulos No se requiere experiencia profesional minima.
académicos:

e Licenciatura Orientacion solo o con
cualquier énfasis
Licenciatura en psicologiay
pedagogia.
Licenciatura en psicopedagogia
(sola o con énfasis)
Licenciatura en pedagogia
reeducativa
Licenciatura en cualquier area con

e titulo de posgrado minimo a nivel de
Especializacion en.orientacion.

Titulo profesional universitario en . No requiere experiencia profesional minima.
alguno de los siguientes programas:
1. Piscologia (solo o con énfasis)
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2. Trabajo social
3. Terapias psicosociales
4. Desarrollo familiar

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Empleo Administrativo
Cargo Auxiliar administrativa
Cargo del superior inmediato Rector

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

e Atender y orientar a los usuarios del servicio de biblioteca y controlar los préstamos de
material bibliografico y audiovisual.

e 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 fisica de libros y material para prestamos

e 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

e Elaborar recordatorios para solicitar material que no ha sido entregado en la fecha
limite.

e Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios.

e Atender y resolver consultas telefénicas sobre documentos o libros como apoyo a la
formacion profesional

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

e Elaborar, organizar y actualizar el fichero de acceso al material bibliogréfico para el uso
del publico

e Colaborar en la promocion del servicio de biblioteca a través de carteleras, afiches,
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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 seleccion de material bibliografico detectando necesidades a través de
solicitudes y sugerencias de los usuarios

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

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

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

Estudios diploma de bachiller en cualquier
modalidad

3 meses

Curso afines con servicio bibliotecario
Norma ISO 9001:2015 (aplica para auditor interno)

Relaciones interpersonales e Utilizacién de recursos
Iniciativa e Calidad

Confiabilidad e Oportunidad
Colaboracion ¢ Responsabilidad
Atencion al usuario e Cantidad
Compromisoinstitucional e Conocimiento del trabajo

PROFESIONAL UNIVERSITARIA

Empleo Administrativo
Cargo Profesional Universitario
Cargo del superior inmediato Rector
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Participar en la planeacion, ejecucion,, seguimiento y evaluacion de planes, programas,,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucion de los procedimientos del area.

e Planear y construir indicadores, evaluarlos permanentemente

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

o Diseflar planes, programas, proyectos, estrategias metodolégicas de asesoria para los
procesos de orientacion educativa de la institucion

e Apoyar los proyectos de formacion familiar a través de la organizacion de padres
legalmente constituidas

e Contribuir con acciones psicopedagdgicas . al fortalecimiento de los proyectos
participativos desarrollados por las organizaciones de estudiantes

e Apoyar la accion orientadora en los procesos de educacion, ensefianza, aprendizaje
Acordes con el modelo pedagdgico establecido en el PEI

e Asesorar al Gobierno Escolar en el disefio de planes, programas y proyectos
psicopedagogicos para el mejoramiento de procesos y evaluativos de los estudiantes

e 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

e Brindar asesoria psicopedagodgica a los estudiantes que lo requieran y en casos
especiales realizar la‘respectiva remision

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

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

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

e Cumplir 'de manera efectiva la misién y objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo

e Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad

e Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo

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

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

Titulo profesional 1 afio

Afines con el area de Psicologia

ISO 9001 - 2015 (aplica para auditor interno)

Orientacion al resultado Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Empleo Auxiliar
Cargo Auxiliar administrativo
Cargo del superior inmediato Rector

Apoyar la operacion de la informacion de acuerdo con los requerimientos de la unidad
administrativa correspondiente, en aras de garantizar la debida prestacion del servicio
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e Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la ley, los decretos,
ordenanzas, acuerdo, manual de funciones, reglamentos internos de la corporacion
municipal.

e Realizar la concertacion de objetivos, conforme al sistema de evaluacion de
desempefio.

¢ Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de sus planes,programas
y proyectos en los que interviene en razon de su cargo.

e Cumplir de manera efectiva la mision y objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon de su
cargo.

e Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para la
mejora de la prestacion del servicio a cargo de la entidad.

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

e Cumplir las demas que sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza y propoésito del cargo.

Bachiller 3 meses
Cursos a fines a su cargo

Orientacion al resultado

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Orientacion al resultado

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

SECRETARIA ACADEMICA
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Empleo Secretaria Académica

Cargo Secretario

Cargo del superior inmediato Rector

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

Liderar el proceso de registro y matricula.

Llevar control de los libros reglamentarios.

Hacer seguimiento a la matricula.

Participar en reuniones y llevar registro de actas.

Expedir certificados.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

Tener un trato cordial y respetuoso con las personas de la Institucion y los usuarios.
Mantener actualizado el SIMAT.

Bachiller
Secretaria

Cursos afines a su cargo

No aplica

¢ Compromiso institucional e Utilizacion de recursos

e Relaciones interpersonales o Calidad

¢ Iniciativa e Oportunidad

e Confiabilidad ¢ Responsabilidad

e Colaboracion e Cantidad

e Atencion al usuario e Conocimiento del trabajo
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AUDITOR INTERNO

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

Verificar conformidad, implementacion, 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
— 2015 y los propios de la organizacion y la ISO 19011 de 2012

Preparar el listado de verificacién Con previa antelacion
Entregar el informe de la auditoria oportunamente

Notificar las dificultades presentadas en la auditoria
Comunicarse en los términos adecuados con-os auditados

Certificado Norma 1SO 19011 de 2012 Auditoria Interna como auditor en formacién

PLANEACION

Preparar el listado y formular las preguntas con
conocimiento previo a la auditoria

RELACION Y COMUNICACION

Ambiente adecuado
perceptivo y versatil
Tenacidad y seguridad
Etico

cuidado profesional
independencia y diplomacia
Confidencialidad

NEGOCIACION Y MEDIACION

Orienta
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e Conciliacion
¢ Organizacién
¢ Riesgo.

Fundamentos Norma 1SO 9001:2015

Fundamentos en Auditoria Interna con base 19011:2011

Integridad

Independencia
Confidencialidad

Enfoque basado en la evidencia
Presentacion ecuanime
Cuidado profesional debido

COMITE DE CALIDAD

RESPONSABILIDADES:

Fijar Objetivos Estratégicos del SGC.

Definir, comunicar y asegurar entendimiento de Politica de Calidad, Objetivos,
indicadores y Metas del SGC.

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

Revisar periodicamente la adecuacion, conveniencia, eficacia y eficiencia del SGC.
Determinar y destinar recursos para el SGC.

Definir Procesos.

Garantizar la adecuada determinacién 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:
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Se le da la autoridad de hacer llamados de atencion 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 informada a la alta Direccion acerca del desempefiodel SGC.

e 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 para el SGC.

Coordinacién y seguimiento del SGC.

Garantizar la adecuada retroalimentacion con el Cliente.

Asegurar la efectividad de las Auditorias.internas.

Dirigir adecuadamente al Coordinadorde Calidad.

Mantener comunicacion y seguimiento permanente de los Asesores.

Hacer seguimiento a controles del proyecto de implementacion y mejora del SGC.
Asegurar la determinacion e implementacion de acciones de Mejora.

Preparar informe de revision del SGC para la Direccién

AUTORIDAD:

Puede tomar decisiones.en cuanto a la aplicacion de observaciones y consideraciones a
los lideres y participantes’'de cada proceso.

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

LIDERES DE PROCESOS

RESPONSABILIDADES:

e Mantener informado al Representante de la alta Direccion acerca del desempefio del
SGC en su proceso.
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Garantizar que el SGC se implemente, mantenga y mejore continuamente en su
proceso.

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

Determinar recursos necesarios para el SGC en su proceso.

Coordinacién y seguimiento del SGC en su proceso.

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 Direccion acerca del desempefio del
SGC.

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, Institucion, Normas, etc.).

e Determinar recursos necesarios'para el SGC y coordinar su suministro oportuno.

e Coordinacioén y seguimiento del SGC.

e Desarrollar las actividades siguiendo las recomendaciones del consultor.

e Coordinar la puesta‘en practica 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. Consecucién de la Normatividad legal y reglamentaria requerida para su
identificacion y aplicacion.

e Coordinar. logistica y suministro de salones o instalaciones adecuadas para la
realizacion de actividades de formacién y motivacion.

e Coordinar Impresion de memorias y material requerido para la realizacion de las
formaciones y motivaciones.

e Coordinar citas con el personal.

¢ . Coordinar Auditorias internas y externas.

e Mantener actualizados permanentemente los controles de seguimiento del proyecto.

e Preparar informe de revision por la Direccion.

AUTORIDAD:
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Tiene la autoridad para hacer seguimiento al desempefio de los procesos en cualquier

momento.

Puede tomar decisiones en cuanto a las metodologias de divulgacién y socializacion del

S.G.C
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GLOSARIO

Actitudes: Disposicién de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Como por ejemplo: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia y
busqueda de la excelencia, entre otras.

Aptitudes y habilidades: Caracteristicas bioldgicas o aprendidas que permiten a‘una
persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la
persona para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Area del conocimiento: Agrupacion que se hace de los programas_académicos teniendo
en cuenta cierta a afinidad en los contenidos, en los campos especificas del.conocimiento,
en los campos de accion de la educacién superior cuyos.propdésitos de formacion
conduzcan a la investigacion o al desempefo de ocupaciones, profesiones y disciplinas.
Las areas del conocimiento son 8: a.) Agronomia, Veterinaria y a afines, b) Bellas artes, c)
Ciencias de la Educacion, d) Ciencias de la Salud, e) Ciencias Sociales y Humanas, f)
Economia, Administracion, Contaduria y afines, g) Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, y h) Matemaéticas y Ciencias Naturales.

Clima escolar: Conjunto de actitudes generales hacia y desde el aula, de tareas
formativas que se llevan a cabo por el profesor.y las.-alumnos y que definen un modelo de
relacion humana en la misma; es resultadode un estilo de vida, de unas relaciones e
interacciones creadas, de unos comportamientos, que configuran los propios miembros
del aula.

Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
esta capacidad esta determinada por los cono- cimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias basicas: Son el fundamento sobre el cual se construyen los aprendizajes
a lo largo de la vida. Son principalmente competencias comunicativas (comprender y
producir textos. escritos y hablados y utilizar lenguajes simbdlicos), competencias
matematicas (formular y resolver problemas usando conceptos numeéricos, geomeétricos y
medidas. estadisticas), y competencias cientificas (formular y comprobar hipétesis y
modelar situaciones naturales y sociales utilizando argumentos cientificos).
Competencias ciudadanas: Son el conjunto de habilidades cognitivas, emocionales y
comunicativas, conocimientos y actitudes que, articulados entre si, hacen posible que el
ciudadano actle de manera constructiva en la sociedad democrética. Permiten que los
ciudadanos contribuyan activamente a la convivencia pacifica, participen
responsablemente y respeten y valoren la

pluralidad y las diferencias, tanto en su entorno cerca- no como en su comunidad.
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Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion,
aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempefar las
funciones individuales de un empleo. Tienen relacion con el desempefio o resultados
concretos y predefinidos que el empleado publico debe demostrar.

Conocimientos béasicos o esenciales: Comprenden el conjunto de teorias, principios,
normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desempefio del empleo para alcanzar los criterios-de desempefio.

Convivencia escolar: La convivencia escolar se puede entender como la accién de vivir
en compafia de otras personas en el contexto escolar y de manera pacifica y armonica.
Se refiere al conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la
comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su
desarrollo integral.

Disciplina académica: Una disciplina académica o un campo de estudio es una rama del
conocimiento el cual es pensado o investigado en una-escuela superior, un centro de
estudios o una universidad. Las disciplinas ‘estdn definidas y reconocidas por las
publicaciones académicas en donde se” exponen los resultados de procesos de
investigacion y por los circulos académicos, intelectuales o cientificos a los cuales
pertenecen los investigadores. Los campos de“estudio tienen por lo general numerosas
ramas o sub-disciplinas y las lineas que las distinguen suelen ser arbitrarias y ambiguas.

Estandar: Es un criterio ¢laro y. publico que permite juzgar si un estudiante o una
institucion cumplen con unas expectativas comunes de calidad.

Estandares basicos de competencia: Son el parametro de lo que todos los estudiantes
deben saber y saber hacer para lograr el nivel de calidad esperado en cada uno de los
niveles educativos. Son el criterio contra el cual es posible establecer en qué medida se
cumplen los objetivos del sistema educativo y si las

Instituciones de educacion alcanzan los resultados que se esperan de ellas.

Funciones esenciales: Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué debe
hacer el.empleado para lograr el proposito principal.

Gestién: Conjunto de acciones que los miembros de una institucion realizan para hacer
factibles los objetivos y metas establecidos en el proyecto educativo institucional y en el
plan de mejoramiento.

Jornada Unica — JU: La jornada Unica es la jornada escolar que busca aumentar el
tiempo de permanencia en el colegio para asi incrementar las horas lectivas y fortalecer el
trabajo pedagdgico, enfatizando, en una primera fase, en las areas de matematicas,
lenguaje, ciencias e inglés.
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Manual de convivencia: Es una herramienta en la que se consignan los acuerdos de la
comunidad educativa para facilitar y garantizar la armonia en la vida diaria de los EE. En
este sentido, se den en las expectativas sobre la manera como deben actuar las personas
que conforman la comunidad educativa, los recursos y procedimientos para dirimir
conflictos, asi como las consecuencias de incumplir los acuerdos (Chaux, Vargas, lbarra
& Minski, 2013).

Nucleo basico del conocimiento: Divisidn o clasificacién de un area del conocimiento en
sus campos, disciplinas y profesiones esenciales.

Plan de mejoramiento: Es un instrumento dinamico que, a partir del seguimiento
permanente y analisis de los resultados de una institucién, formula objetivos, metas y
estrategias a corto y mediano plazo.

Propdésito principal del empleo: Es un enunciado que-identifica la razén de ser del
empleo en términos de resultados.

Programa académico: Es el conjunto de“ cursos basicos, profesionales vy
complementarios y actividades teodricas, practicas y..tedrico — practicas integradas
armoénicamente mediante la interrelacion ‘de  profesores, alumnos y recursos
instrumentales, tendientes a lograr una formacion en determinadas areas del
conocimiento y a la obtencidon de un titulo académico.

Programas de pregrado: Preparan para el desempefio de ocupaciones, para el gjercicio
de una profesién o disciplina determinada, de naturaleza tecnolégica o cientifica, o en el
area de las humanidades, las artes y la filosofia. También son programas de pregrado
aguellos de naturaleza multidisciplinaria conocidos

también como estudios de artes liberales, entendiéndose como los estudios generales en
ciencias, artes o humanidades;.con énfasis en algunas de las disciplinas que hacen parte
de dichos campos. (Art. 9 Ley 30 de 1992)

Proyecto Educativo Institucional: Titulo 3, capitulo 1, Seccién 4 Decreto 1075 de 2015:
Todo establecimiento educativo debe elaborar y poner en practica con la participacion de
la comunidad educativa, un proyecto educativo institucional que exprese la forma como se
ha decidido alcanzar los fines de la educacién definidos por la ley, teniendo en cuenta las
condiciones sociales, econdmicas y culturales del medio.

Valores: Corresponden a los principios de conducta, algunos son ética, responsabilidad,
lealtad, sentido de pertenencia, adhesion a normas y politicas y orientacion al servicio.
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