
CENTRO EDUCATIVO RURAL SUCRE 
 

Manual de funciones 
 
El manual de funciones, requisitos y competencias para directivos docentes y docentes es una 
herramienta de gestión de la carrera docente que permite establecer las funciones y competencias 
laborales de los tipos de cargos de dichos empleos; así como los requerimientos de conocimiento, 
experiencia y demás competencias exigidas para su desempeño. (RES. 15683 de 2016) 
 
El fundamento legal de este Manual se sustenta en el artículo 2.4.6.3.8. "Manual de funciones, 
requisitos y competencias del sistema especial de carrera docente" del Decreto1075 de 2015, que 
fue adicionado por el Decreto 490 de 2016, "por el cual se reglamenta el Decreto Ley 1278 de 2002 
en materia de tipos de empleos del Sistema Especial de Carrera Docente y su provisión, se dictan 
otras disposiciones y se adiciona el Decreto 1075 de 2015 — Único Reglamentario del Sector 
Educación". 

 

Director  

 

Desempeñar "actividades de dirección, planeación, coordinación, administración, orientación y 
programación en las instituciones educativas para liderar la formulación y el desarrollo del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI)" 12, así como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los 
procesos pedagógicos socio comunitarios de la institución educativa a su cargo. 

 

Funciones principales 

 

Además de las funciones consagradas en el artículo 10 de la Ley 715 de 2001 y otras normas legales 
y reglamentarias, los directores rurales cumplirán las siguientes funciones (Decreto 1075 de 2015, 
Artículo 2.3.3.1.5.8): 
 
a. Orientar la ejecución del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar 
b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los 
recursos necesarios para el efecto; 
c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educación en el 
establecimiento; 
d. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o 
auspiciadores de la institución y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la 
institución y el mejoramiento de la vida comunitaria; 
e. Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa; 



f. Orientar el proceso educativo que se presta en el centro educativo, de conformidad con las 
orientaciones y decisiones del Consejo Académico; 
g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de 
convivencia; 
h. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del 
mejoramiento del proyecto educativo institucional; 
i. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local; 
j. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que expida el Estado sobre la organización y prestación 
del servicio público educativo, y 
k. Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto 
educativo institucional". 
 
 

FUNCIONES POR AREAS DE GESTION Y POR COMPETENCIAS: 

AREA GESTION DIRECTIVA 

 
COMPETENCIA: Planeación Organización 

• Dirige la formulación, revisión y actualización del Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Plan 
Operativo Anual (POA), del Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), y del Sistema Institucional de 
Evaluación (SIE). 
Establece canales de comunicación entre la comunidad educativa para el desarrollo de la planeación 
y dirección del centro educativo. 
Establece mecanismos para la toma de decisiones en relación con los procesos de planeación y 
dirección de la institución. 
• Involucra la participación de la comunidad educativa en las acciones orientadas al 
cumplimiento de los objetivos instituciona les. 
 
COMPETENCIA: Cultura institucional 

• Diseña una estrategia de comunicación en el centro educativo para reconocer los 
logros del establecimiento las buenas prácticas de la comunidad educativa. 
• Fortalece los espacios que favorecen el trabajo en equipo entre docentes. estudiantes y 
padres de familia  
• Promueve y organiza espacios o mecanismos enfocados a favorecer la educación inclusiva 
y la atención a la diversidad. 
 

AREA GESTIÓN ESTRATÉGICA 
 
COMPETENCIA: Clima escolar 
• Lidera el trabajo con el equipo del personal directivo, docente y administrativo para articular y 
 orientar los planes y proyectos del centro educativo hacia el cumplimiento del propósito del 
PEI. 
• Monitorea y evalúa las metas y objetivos del Plan Operativo Anual y del Plan de 
Mejoramiento Institucional. 
• Usa datos e información para tomar decisiones institucionales de manera responsable. 

• Promueve un clima armónico en las relaciones entre los miembros de la comunidad 
educativa. 
• Socializa las normas de convivencia definidas para el centro educativo y las hace cumplir. 
• Mantiene un clima de igualdad de oportunidades para todas las personas que se encuentran 
bajo su dirección.  



• Promueve actividades curriculares complementarias en el centro educativo que motivan 
a los estudiantes y fortalecen las relaciones en la comunidad educativa. 
 
COMPETENCIA: Relaciones con el entorno 
• Establece relaciones con los diferentes establecimientos orientados a la atención comunitaria 
y que promueven el desarrollo de actividades educativas. 
• Considera las necesidades del entorno en la formulación del plan anual, considerando la 
institución como parte integral del entorno. 
 

AREA DE GESTION ACADEMICA 
 

COMPETENCIA: Diseño Pedagógico 

• Orienta el enfoque pedagógico, didáctico y curricular definido en el Proyecto Educativo 
Institucional. 

• Conoce y propicia el conocimiento e implementación de los referentes técnicos de educación 
inicial, los estándares básicos de competencias, los derechos básicos de aprendizaje, los 
lineamientos y las orientaciones curriculares para las diferentes áreas y grados y demás referentes 
nacionales de calidad educativa establecidos por el Ministerio de Educación Nacional. 
• Promueve el desarrollo de estrategias pedagógicas que articulen diferentes áreas, grados y 
niveles. 
• Evalúa periódicamente el plan de estudio y las estrategias pedagógicas para establecer ajustes 
para mejorar con la participación del Consejo Académico. 
 

COMPETENCIA: Seguimiento académico 
• Identifica y lidera la construcción de planes de mejoramiento académico. a partir de los 
resultados de la autoevaluación institucional, de las pruebas Saber y del ISCE. 
• Garantiza el seguimiento académico de los estudiantes y el seguimiento al desarrollo en 
educación inicial, teniendo en cuenta la pertinencia de la formación recibida. el proceso de 
evaluación del aprendizaje, los problemas de aprendizaje, la promoción y recuperación 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 prácticas de aula. 
 
COMPETENCIA: Prácticas pedagógicas 
• Estimula mecanismos de innovación pedagógica que permitan una mejora constante de los 
procesos académicos del centro educativo. 
 

COMPETENCIA: Gestión de aula  
• Diseña una estrategia de apoyo a los docentes para el fortalecimiento de la planeación de clases 
y evaluación en el aula. de acuerdo con las orientaciones del Consejo Académico. 
 

AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

COMPETENCIA: Apoyo a la gestión académica 
• Orienta el análisis y los ajustes a que haya lugar en el proceso de matrícula, archivo académico y 
elaboración de boletines de desempeño escolar de los estudiantes. 
 
COMPETENCIA: Administración de la planta física y de los recursos 
• Propende por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotación que permita una 
adecuada prestación de los servicios. 



• Monitorea, evalúa y controla el uso de los recursos 
• Focaliza el manejo de los recursos financieros en áreas que benefician directamente la calidad 
académica de los estudiantes. 
 
COMPETENCIA Gestión del talento humano 
• Diseña una estrategia de inducción para nuevos docentes y personal administrativo. 
• Diseña una estrategia para fortalecer el desarrollo continuo de las competencias docentes 
de los profesores y del personal administrativo. 
• Define el proceso de monitoreo y retroalimentación del desempeño profesional de los docentes y 
del personal administrativo. 
• Diseña una estrategia de innovación para mejorar y fortalecer la labor docente y administrativa. 
 

COMPETENCIA: Administración de servicios complementarios 
Diseña una estrategia administrativa para asegurar la prestación de servicios complementarios que 
preste la institución bajo criterios de eficiencia y eficacia. 
 
COMPETENCIA: Apoyo financiero y contable 
• Coordina la elaboración del presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos y se 
responsabiliza de la ordenación del gasto. 
• Coadyuva la oportuna elaboración de la contabilidad y ejercicio del control fiscal de los recursos 
financieros que administra la institución  
 

AREA DE GESTION COMUNITARIA 
 
COMPETENCIA: Participación y convivencia 
• Establece mecanismos de comunicación formal entre los diferentes miembros de la institución. 
• Diseña estrategias para conocer a los estudiantes y a sus familias. 
• Garantiza el uso de los espacios creados en la institución para gestionar la convivencia y la 
resolución pacífica de los conflictos 
 

COMPETENCIA: Proyección a la comunidad  

• Apoya la implementación del programa escuela para padres y madres. que propicie la activa 
participación. 
• Diseña una oferta de servicios para fortalecer a toda la comunidad educativa y ayudar a cumplir 
con el propósito del PEI. 
• Diseña una oferta de servicios para fortalecer a toda la comunidad educativa y ayudar a cumplir 
con el propósito del PEI. 
 
COMPETENCIA: Prevención de riesgos 
• Lidera el diseño e implementación de una estrategia para prevenir posibles riesgos que 
afectarían el funcionamiento de la institución y el bienestar de la comunidad educativa, de 
acuerdo a las orientaciones impartidas por el Ministerio de Educación Nacional. 
• Lidera la construcción, actualización e implementación de la guía para la gestión del riesgo 
en la institución y su articulación con el PEI. 

 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
 

COMPETENCIA: Liderazgo y Motivación al logro 



Orienta e inspira permanentemente a los diferentes estamentos de la comunidad educativa en la 
construcción, definición e implementación de los acuerdos pedagógicos, académicos y de 
convivencia del establecimiento educativo.  
Promueve en la comunidad educativa la apertura al aprendizaje continuo y la búsqueda de los 
objetivos comunes para todos. 
Privilegia las relaciones humanas armoniosas y positivas en la escuela, como elemento fundamental 
en el entorno que favorece el aprendizaje, la innovación y el conocimiento. 
 

COMPETENCIA: Sensibilidad  
Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes interactúa y procede acorde 
con dichas necesidades. 
 
COMPETNCIA: Comunicación Asertiva 
Escucha a los demás 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 composición y organización. 
 
COMPETENCIA: Trabajo en equipo  
Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que estimulen la cooperación 
efectiva y la participación productiva entre los integrantes de la comunidad educativa 
 

COMPETENCIA: Negociación y mediación 
Identifica los conflictos y promueve la resolución pacífica de éstos, con el fin de propiciar un clima 
de entendimiento y reconocimiento de las diferencias. 
 

  



Docente de aula 

 

Preescolar 
 
El docente de preescolar debe responder por los procesos de desarrollo, enseñanza — aprendizaje 
de los niños y niñas de primera infancia antes de iniciar la educación básica, en los que debe 
considerar: 
• La importancia que tiene el juego, el arte, la literatura y la exploración del medio, en la promoción 
de bienestar y el desarrollo integral de los niños y las niñas. 
• La promoción de experiencias que les permita a las niñas y niños enfrentar las situaciones que se 
presentan en la vida cotidiana al incentivar el cuidado de sí, del otro, de su curiosidad, creatividad, 
participación, pensamiento crítico, búsqueda de soluciones, así como desarrollar capacidades en 
relación con los procesos lector, escritor, relación lógico matemática, relación con la naturaleza, la 
cultura y los grupos humanos, entre otros, con una incorporación paulatina. 
• La importancia que tiene el garantizar la promoción de una transición armónica de las niñas y los 
niños a la educación básica. 
• El mantenimiento de canales de comunicación abiertos y continuos con la familia de las niñas y 
los niños y comunidad educativa con el fin de hacer seguimiento a su desarrollo y e retroalimentar 
los procesos educativos 
 

FUNCIONES POR AREAS DE GESTION Y POR COMPETENCIAS: 

AREA GESTION DIRECTIVA 

 
COMPETENCIA: direccionamiento estratégico y horizonte institucional 
• Participa en los procesos de seguimiento y evaluación de la planeación institucional y de los 
procesos que se derivan de ella. 
• Participa en la construcción de las orientaciones y lineamientos académicos y pedagógicos de la 
institución, de acuerdo con las características de desarrollo de las niñas y niños de primera infancia 
y conforme a los planteamientos del Proyecto Educativo Institucional, el Plan Operativo Anual y los 
objetivos institucionales. 
 

AREA DE GESTION ACADEMICA 
 
COMPETENCIA: Dominio Conceptual 
• Conoce y domina saberes referidos al desarrollo integral de las niñas y niños de primera infancia 
y la importancia de generar procesos pedagógicos oportunos y pertinentes que respondan a las 
particularidades de las niñas y niños como aspectos fundamentales de la planeación pedagógica, 
para establecer relación con los procesos de enseñanza y aprendizaje. 
• Conoce y domina los referentes pedagógicos definidos por el Ministerio de Educación para la 
educación inicial y el grado de transición. 
• Participa en la reflexión y construcción y definición de currículos flexibles para la educación inicial 
teniendo en cuenta la realidad contextual y la diversidad. 



 
COMPETENCIA: planeación organización académica 
• Planea, implementa y hace seguimiento a las acciones pedagógicas y de cuidado llevadas a cabo 
con las niñas y los niños, orientadas a la promoción del desarrollo infantil, en coherencia con su 
proyecto pedagógico y las orientaciones pedagógicas nacionales y territoriales de educación inicial. 
• Planifica actividades pedagógicas que promueven la participación activa y significativa de las 
niñas y los niños y sus familias. 
• Promueve interacciones significativas de las niñas y los niños con sus pares y diversos miembros 
de la comunidad educativa. 
• Caracteriza y reconoce la historia de vida de las niñas y niños que conforman el grupo con el fin 
de identificar sus gustos, intereses y necesidades. 
 
COMPETENCIA: Didáctica 
• Elabora y adapta material pedagógico y didáctico pertinente para las niñas y niños y las 
experiencias pedagógicas que se promueven. 
• Genera ambientes pedagógicos en los que las niñas y niños sean felices, jueguen, interactúen, 
compartan, expresen, creen, construyan. conozcan y exploren el mundo que les rodea. 
• Construye e implementar estrategias pedagógicas que promueven el desarrollo integral de las 
niñas y niños en concordancia con el proyecto pedagógico y articulado con el PEI. 
 
COMPETENCIA: Seguimiento y evaluación del aprendizaje 
• Realiza procesos de seguimiento al desarrollo. teniendo en cuenta seguimiento y la evaluación 
teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible y formativo. 
• Toma como referencia para los procesos de seguimiento al desarrollo los aprendizajes 
establecidos en las orientaciones pedagógicas definidas para educación inicial y el grado de 
transición. 
• Elabora instrumentos de seguimiento al desarrollo de las niñas y niños de acuerdo con el sentido 
e intencionalidad de la educación inicial y el grado de transición. 
• Mantiene comunicación directa con los padres y madres o acudientes de las niñas y niños para 
informarles sobre el proceso pedagógico que se lleva a cabo y brindarles recomendaciones para el 
hogar. 

 
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

 
COMPETENCIA: Apoyo a gestión académica 

• Participa en los procesos de matrícula y administración de las carpetas de las niñas y niños para 
asegurar el buen funcionamiento de la institución. 
• Elabora informes pedagógicos para fortalecer el proceso de retroalimentación con las familias y 
su involucramiento en el proceso educativo de las niñas y niños. 
• Participa activamente en encuentros periódicos para la reflexión sobre el quehacer pedagógico 
con otros actores claves de la comunidad educativa donde se fortalecen su trabajo en relación con 
las niñas, los niños y sus familias o cuidadores 
 
COMPETENCIA: Administración de la planta física y de los recursos 

Contribuye a que ia institución reúna y preserve condiciones físicas e higiénicas satisfactorias. 
• Utiliza los recursos tecnológicos y de apoyo pedagógico de la institución para el desarrollo de su 
práctica en el aula. 



• Propone y justifica la integración de nuevos recursos a la institución que potencian la práctica 
pedagógica en el aula. 
• Contribuye con la evaluación de los recursos físicos y tecnológicos en función de la articulación de 
éstos con las prácticas educativas. 
 

AREA DE GESTION COMUNITARIA 
 

COMPETENCIA: Participación y convivencia 
• Promueve la participación de la familia en el proceso educativo de las niñas y niños, el 
fortalecimiento de la escuela de padres y otros espacios y canales de comunicación e interacción 
que permitan la articulación de acciones. 
• Participa en la construcción de los acuerdos de convivencia al interior de la institución. 
• Construye estrategias favorables para la resolución de conflictos entre los niños y niñas, teniendo 
como referente el manual de convivencia de la institución. 
• Promueve la participación activa de las niñas y los niños en la construcción y definición del manual 
de convivencia y las diferentes pautas que se establezcan en el aula. 
• Implementa acciones de cuidado con las niñas y los niños, que promueven el bienestar, la 
seguridad y el buen trato. 
 
COMPETENCIA: Proyección a la comunidad 
• Propone la realización de actividades complementarias o extracurriculares en la institución que 
favorecen el desarrollo de la comunidad educativa y potencian el desarrollo de las niñas y niños. 
• Vincula en el proceso de enseñanza-aprendizaje. El conocimiento del entorno y contexto en el 
que se desenvuelven las niñas y los niños.  
• Propone y participa en proyectos educativos relacionados con la educación inicial y 
específicamente con el grado de transición conjuntamente con las instituciones de la comunidad 
 
COMPETENCIA: Prevención de riesgos 
• Participa en la identificación de riesgos físicos y psicosociales de los niños y las niñas para 
incluirlos en el manual de gestión del riesgo de la institución. 
• Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestión del riesgo de la 
institución, que favorezcan la integridad de los niños y las niñas. 
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
 
COMPETENCIA: Liderazgo y Motivación al logro 
Orienta e inspira permanentemente a los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el 
establecimiento, acción y seguimiento oportuno de metas y objetivos del proyecto educativo 
institucional y en general con las actividades de la institución, dando retroalimentación oportuna e 
integrando las opiniones de los otros para asegurar efectividad en el largo plazo. 
 
COMPETENCIA: Sensibilidad  
Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes interactúa y procede acorde 
con dichas necesidades. 
 
COMPETENCIA: Comunicación Asertiva  
Escucha a los demás 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 composición 
y organización.  
 
COMPETENCIA: Trabajo en equipo 
Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que estimulen la cooperación 
efectiva y la participación productiva entre los integrantes de la comunidad educativa. 
 
COMPETENCIA: Negociación y mediación 
Identifica los conflictos y promueve la resolución pacífica de éstos, con el fin de propiciar un clima 
de entendimiento y reconocimiento de las diferencias. 
 

  



DOCENTES DE AULA  

PRIMARIA 
 

Propósito principal 
• Formar niños y niñas integrales que articulen el ser, el saber, el saber hacer, saber vivir y convivir, 
con el fin de dinamizar procesos educativos como puente de transición entre el preescolar, la básica 
primaria y éste con el ciclo de básica secundaría. 
• Desarrollar directamente los procesos de enseñanza - aprendizaje, que incluyen el diagnóstico, la 
planificación, ejecución y evaluación permanente de estos procesos. 
• Acompañar el desarrollo moral, intelectual, emocional, social y afectivo de los Estudiantes 
 

FUNCIONES POR AREAS DE GESTION Y POR COMPETENCIAS: 

AREA GESTION DIRECTIVA 

 
COMPETENCIA: direccionamiento estratégico y horizonte institucional 
• Participa en los procesos de seguimiento y evaluación de la planeación institucional y de los 
procesos que se derivan de ella. 

AREA DE GESTION ACADEMICA 
 
COMPETENCIA: Dominio Conceptual 
• Conoce, domina y actualiza saberes referidos a las áreas disciplinares que aspira/ desarrolla. 
• Conoce los actuales procesos de enseñanza y aprendizaje en el campo de la educación básica 
primaria y los incorpora en su práctica docente. 
• Articula los contenidos a los niveles de desarrollo de los estudiantes de este nivel educativo. 
 
COMPETENCIA: planeación organización académica 
• Planifica los procesos de enseñanza-aprendizaje teniendo en cuenta la Formación por 
competencias, los referentes de calidad, estándares básicos de competencias y demás lineamientos 
y orientaciones de calidad emitidos por el Ministerio de Educación Nacional 
• Organiza los contenidos y actividades pedagógicas de manera que permiten la participación activa 
de los estudiantes y el aprendizaje significativo. 
• Promueve acciones para favorecer la transición armónica de las niñas y niños en la educación 
básica primaria. 
 
COMPETENCIA: didáctica 
• Elabora material pedagógico y didáctico pertinente para las actividades académicas del nivel 
educativo. 
• Construye ambientes de aprendizaje que fomenten el aprendizaje autónomo y cooperativo en los 
estudiantes. 
• Establece criterios pedagógicos y didácticos 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 Educación Nacional. 



• Selecciona y aplica métodos, procedimientos y medios pedagógicos que contribuyen al desarrollo 
cognitivo y social de los estudiantes, articulado con el PEI. 
• Prepara actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las áreas con las 
experiencias previas de los estudiantes. 
 
COMPETENCIA: Seguimiento y evaluación del aprendizaje 
• Participa en el proceso de análisis y seguimiento del desempeño escolar de los estudiantes que se 
desarrollan en los comités de evaluación y promoción. 
• Evalúa teniendo en cuenta un enfoque integral. flexible y formativo. 
• Elabora instrumentos de evaluación del aprendizaje según los objetivos del grado y las 
competencias del ciclo. 
• Retroalimenta a los estudiantes a partir de los procesos de seguimiento y evaluación que realiza 
de cada uno de ellos. 
• Mantiene informados a los estudiantes y padres de familia o acudientes de la situación personal y 
académica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempeño entre otras) 
 

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 
COMPETENCIA: Apoyo a la gestión académica 
• Participa en los procesos de matrícula y administración de las carpetas de los estudiantes para 
asegurar el buen funcionamiento de la institución. 
• Elabora boletines de desempeño escolar para fortalecer el proceso de retroalimentación con los 
estudiantes y los padres; así como su involucramiento en la formación de sus hijos. 
 
COMPETENCIA: Administración de la planta física y de los recursos 
• Contribuye a que la institución reúna y preserve condiciones físicas e higiénicas satisfactorias. 
• Utiliza los recursos tecnológicos y de apoyo pedagógico de la institución para el desarrollo de su 
práctica en el aula. 
• Propone y justifica la integración de nuevos recursos a la institución que potencian la práctica 
pedagógica en el aula. 
• Aprovecha y explora continuamente el potencial didáctico de las TIC teniendo en cuenta los 
objetivos y contenidos de la educación primaria. 
• Contribuye con la evaluación de los recursos físicos y tecnológicos en función de la articulación de 
éstos con las prácticas educativas. 
 

AREA COMUNITARIA 
 

COMPETENCIA: Participación convivencia 
• Promueve la participación de la familia en el proceso de formación de los estudiantes y el 
fortalecimiento de la escuela de padres 
• Participa en la construcción de los acuerdos de convivencia al interior de la institución. 
• Construye estrategias para la resolución pacífica de conflictos entre los estudiantes, teniendo 
como referente el manual de convivencia de la institución. 
• Promueve entre los estudiantes la participación en el consejo estudiantil. el gobierno escolar y la 
personería estudiantil. 
 
COMPETENCIA: Proyección a la comunidad 



• Propone la realización de actividades extracurriculares en la institución que favorecen el desarrollo 
de la comunidad educativa. 
• Vincula en el proceso de enseñanza-aprendizaje el conocimiento del entorno que rodea al 
estudiante. 
• Apoya la implementación de la estrategia de la institución para relacionarse con las diferentes 
instituciones orientadas a la atención comunitaria y que promueven el desarrollo de 
actividades educativas. 
 
COMPETENCIA: Prevención de riesgos 
• Participa en la identificación de riesgos físicos y psicosociales de los estudiantes de primaria 
para incluirlos en el manual de gestión del riesgo de la institución. 
• Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestión del riesgo de la 
institución, que favorezcan la integridad de los estudiantes. 
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
 
COMPETENCIA: Liderazgo y Motivación al logro 
Orienta e inspira permanentemente a los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el 
establecimiento, acción y seguimiento oportuno de metas y objetivos del proyecto educativo 
institucional y en general con las actividades de la institución, dando retroalimentación oportuna e 
integrando las opiniones de los otros para asegurar efectividad en el largo plazo. 
 
COMPETENCIA: Sensibilidad  
Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes interactúa y procede acorde 
con dichas necesidades. 
 
COMPETENCIA: Comunicación Asertiva  
Escucha a los demás 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 composición 
y organización.  
 
COMPETENCIA: Trabajo en equipo 
Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que estimulen la cooperación 
efectiva y la participación productiva entre los integrantes de la comunidad educativa. 
 
COMPETENCIA: Negociación y mediación 
Identifica los conflictos y promueve la resolución pacífica de éstos, con el fin de propiciar un clima 
de entendimiento y reconocimiento de las diferencias. 
 

  



DOCENTES DE AULA 

POSTPRIMARIA 
 

Propósito principal 
 

• El docente debe responder por la formación integral y los procesos de enseñanza — 
aprendizaje de los niños en las áreas de conocimiento de la educación básica y media 
definidas en la Ley 115 de 1994, en los que debe considerar: 
• La incorporación progresiva de los conocimientos disciplinares. 
• La capacidad de aprendizaje autónomo y cooperativo. 
• La formación ética y en valores. 
• El desarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana. 
 

FUNCIONES POR AREAS DE GESTION Y POR COMPETENCIAS: 

AREA GESTION DIRECTIVA 

 
COMPETENCIA: direccionamiento estratégico y horizonte institucional 
• Participa en los procesos de seguimiento y evaluación de la planeación institucional y de los 
procesos que se derivan de ella. 

AREA DE GESTION ACADEMICA 
 
COMPETENCIA: Dominio Conceptual 
• Domina y actualiza los conceptos que fundamentan el área de conocimiento en la que se 
desempeña.  
• Estructura en forma pertinente los conceptos disciplinares en el marco del proceso enseñanza-
aprendizaje, de acuerdo con los referentes de calidad, estándares básicos de competencias y demás 
lineamientos y orientaciones de calidad emitidos por el Ministerio de Educación Nacional. 
• Facilita la reflexión y aplicación práctica de los conceptos disciplinares en situaciones de 
aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de los estudiantes. 
 

COMPETENCIA: planeación organización académica 
• Planifica los procesos de enseñanza-aprendizaje teniendo en cuenta los objetivos de la educación 
básica secundaria, los estándares básicos de competencias y demás lineamientos y orientaciones de 
calidad emitidos por el Ministerio de Educación Nacional. 
• Organiza la enseñanza de nociones disciplinares teniendo en cuenta el aprendizaje conceptual y 
significativo. 
• Conoce e informa sobre las instancias, procedimientos y mecanismos de atención y resolución de 
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluación y promoción. 
 
COMPETENCIA: didáctica 
• Construye ambientes de aprendizaje que fomenten el aprendizaje autónomo y cooperativo en los 
estudiantes.  
• Diseña estrategias didácticas que apoyen el desarrollo de la reflexión, integración y aplicación de 
conceptos disciplinares. 



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

COMPETENCIA: Seguimiento y evaluación del aprendizaje 
• Participa en el proceso de análisis y seguimiento del desempeño escolar de los estudiantes que se 
desarrollan en los comités de evaluación y promoción. 
• Evalúa teniendo en cuenta un enfoque integral. flexible y formativo. 
• Elabora instrumentos de evaluación del aprendizaje según los objetivos del grado y las 
competencias del ciclo. 
• Fomenta la autoevaluación en los estudiantes como mecanismo de seguimiento de su aprendizaje. 
• Diseña e implementa estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagógicas 
pendientes de los estudiantes (altos y bajos desempeños)  
• Mantiene informados a los estudiantes y padres de familia o acudientes de la situación personal y 
académica (registro escolar, disciplina. inasistencias. constancias de desempeño entre otras) 

  

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 
COMPETENCIA: Apoyo a la gestión académica 
• Participa en los procesos de matrícula y administración de las carpetas de los estudiantes 
para asegurar el buen funcionamiento de la institución. 
 • Elabora boletines de desempeño escolar para fortalecer el proceso de retroalimentación con los 
estudiantes y los padres; así como su involucramiento en la formación de sus hijos. 
 

COMPETENCIA: Administración de la planta física y de los recursos 
• Contribuye a que la institución reúna y preserve condiciones físicas e higiénicas satisfactorias. 
• Utiliza los recursos tecnológicos y de apoyo pedagógico de la institución para el desarrollo de su 
práctica en el aula. 
• Propone y justifica la integración de nuevos recursos a la institución que potencian la práctica 
pedagógica en el aula. 
• Aprovecha y explora continuamente el potencial didáctico de las TIC teniendo en cuenta los 
objetivos y contenidos de la educación secundaria y media. 
• Contribuye con la evaluación de los recursos físicos y tecnológicos en función de la articulación de 
éstos con las prácticas educativas. 
 

AREA COMUNITARIA 
 

COMPETENCIA: Participación convivencia 
• Promueve la participación de la familia en el proceso de formación de los estudiantes y el 
fortalecimiento de la escuela de padres 
• Construye estrategias para la resolución pacífica de conflictos entre los estudiantes, teniendo 
como referente el manual de convivencia de la institución. 
• Promueve entre los estudiantes la participación en el consejo estudiantil, el gobierno escolar y la 
personería estudiantil 
 
COMPETENCIA: Proyección a la comunidad 

• Propone la realización de actividades extracurriculares en la institución que favorecen el desarrollo 
de la comunidad educativa. 



• Vincula en el proceso de enseñanza-aprendizaje el conocimiento del entorno que rodea al 
estudiante. 
• Apoya la implementación de la estrategia de la institución para relacionarse con las diferentes 
instituciones orientadas a la atención comunitaria y que promueven el desarrollo de 
actividades educativas 
 
COMPETENCIA: Prevención de riesgos 
• Participa en la identificación de riesgos físicos y psicosociales de los estudiantes de secundaria 
para incluirlos en el manual de gestión del riesgo de la institución. 
• Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestión del riesgo de la 
institución, que favorezcan la integridad de los estudiantes. 
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
 
COMPETENCIA: Liderazgo y Motivación al logro 

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

COMPETENCIA: Sensibilidad  
Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con quienes interactúa y procede acorde 
con dichas necesidades. 
 

COMPETENCIA: Comunicación Asertiva  
Escucha a los demás 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 composición 
y organización. 
 

COMPETENCIA: Trabajo en equipo  
Participa en actividades de equipo y promueve acciones e iniciativas que estimulen la cooperación 
efectiva y la participación productiva entre los integrantes de la comunidad educativa. 
 

COMPETENCIA: Negociación y mediación 
Identifica los conflictos y promueve la resolución pacífica de éstos, con el fin de propiciar un clima 
de entendimiento y reconocimiento de las diferencias. 
 

  



Glosario 

Actitudes 
Disposición de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y concreta. Como, por 
ejemplo: entusiasmo. positivismo. optimismo. persistencia y búsqueda de la excelencia. Entre otras. 
Aptitudes y habilidades 
Características biológicas o aprendidas que permiten a una persona hacer algo mental o físico. 
Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a cabo un determinado tipo 
de actividad. 
Área del conocimiento 
Agrupación que se hace de los programas académicos teniendo en cuenta cierta a afinidad en los 
contenidos. en los campos específicos del conocimiento, en los campos de acción de la educación 
superior cuyos propósitos de formación conduzcan a la investigación o al desempeño de 
ocupaciones, profesiones y disciplinas. 
Las áreas del conocimiento son 8: a.) Agronomía, Veterinaria y a afines. b) Bellas artes, c) Ciencias 
de la Educación. d) Ciencias de la Salud. e) Ciencias Sociales y Humanas, f) Economía. Administración, 
Contaduría y afines, g) Ingeniería. Arquitectura, Urbanismo y afines, y h) Matemáticas 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 los alumnos y que definen un modelo de relación humana en la misma; es resultado 
de 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 desempeñar. en 
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector 
público, las funciones inherentes a un empleo: esta capacidad está determinada por los cono- 
cimientos. destrezas. habilidades. valores. actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el 
empleado público. 
Competencias básicas 
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 simbólicos), competencias matemáticas (formular y resolver problemas usando 
conceptos numéricos. geométricos y medidas estadísticas). Y competencias científicas (formular y 
comprobar hipótesis y modelar situaciones naturales y sociales utilizando argumentos científicos). 
Competencias ciudadanas 
Son el conjunto de habilidades cognitivas. emocionales y comunicativas, conocimientos y actitudes 
que, articulados entre sí. hacen posible que el ciudadano actúe de manera constructiva en la 
sociedad democrática. Permiten que los ciudadanos contribuyan activamente a la convivencia 
pacífica. participen responsablemente y respeten y valoren la pluralidad y las diferencias. tanto en 
su entorno cerca- no como en su comunidad  
Competencias comportamentales 
Conjunto de características de la conducta que se exigen como estándares básicos para el 
desempeño del empleo, atiende a la motivación, aptitudes. actitudes, habilidades y rasgos de 
personalidad. 
Competencias funcionales 



Se refieren a la capacidad real para desempeñar las funciones individuales de un empleo. 
Tienen relación con el desempeño o resultados concretos y predefinidos que el empleado público 
debe demostrar. 
Conocimientos básicos o esenciales 
Comprenden el conjunto de teorías, principios. normas. técnicas. conceptos y demás aspectos del 
saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempeño del empleo para alcanzar 
los criterios de desempeño. 
Convivencia escolar 
La convivencia escolar se puede entender como la acción de vivir en compañía de otras personas en 
el contexto escolar y de manera pacífica y armónica. 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 
están definidas y reconocidas por las publicaciones académicas en donde se exponen los 
resultados de procesos de investigación y por los círculos académicos. intelectuales o científicos a 
los cuales pertenecen los investigadores. Los campos de estudio tienen por lo general numerosas 
ramas o subdisciplinas y las líneas que las distinguen suelen ser arbitrarias y ambiguas. 
Estándar 
Es un criterio claro y público que permite juzgar si un estudiante o una institución cumplen con unas 
expectativas comunes de calidad. 
Estándares básicos de competencia 
Son el parámetro 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 
educación 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 
propósito principal. 
Gestión 
Conjunto de acciones que los miembros de una institución realizan para hacer factibles los objetivos 
y metas establecidos en el proyecto educativo institucional y en el plan de mejoramiento. 
Jornada Única —JU 
La jornada única es la jornada escolar que busca aumentar el tiempo de permanencia en el colegio 
para así incrementar las horas lectivas y fortalecer el trabajo pedagógico, enfatizando, en una 
primera fase. en las áreas de matemáticas. lenguaje, ciencias e inglés. 
Manual de convivencia 
Es una herramienta en la que se consignan los acuerdos de la comunidad educativa para facilitar y 
garantizar la armonía 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, así como las consecuencias de incumplir los acuerdos 
(Chaux, Vargas, Ibarra & Minski, 2013). 
Núcleo básico del conocimiento 
División o clasificación de un área del conocimiento en sus campos, disciplinas y profesiones 
esenciales. 
Plan de mejoramiento 



Es un instrumento dinámico que. a partir del seguimiento permanente y análisis de los resultados 
de una institución. formula objetivos. metas y estrategias a corto y mediano plazo. 
Programa académico 
Es el conjunto de cursos básicos. profesionales y complementarios y actividades teóricas, prácticas 
y teórico — prácticas integradas armónicamente mediante la interrelación de profesores, alumnos 
y recursos instrumentales. tendientes a lograr una formación en determinadas áreas del 
conocimiento y a la obtención de un título académico.  
Programas de pregrado 
Preparan para el desempeño de ocupaciones, para el ejercicio de una profesión o disciplina 
determinada. de naturaleza tecnológica o científica, o en el área de las humanidades, las artes y la 
filosofía. 
También son programas de pregrado aquellos 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 
Título 3, capítulo 1, Sección 4. Decreto 1075 de 2015: 'Todo establecimiento educativo debe 
elaborar y poner en práctica con la participación de la comunidad educativa. un proyecto educativo 
institucional que exprese la forma como se ha decidido alcanzar los fines de la educación definidos 
por la ley. teniendo en cuenta las condiciones sociales. económicas y culturales de su medio. (... )" 


