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IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Cargo: DOCENTE EDUCACION ESPECIAL
Proceso - .1 Misional o de Operacién
‘Sedes Centro de desarrollo y Formacion integral Padre José Otter
| Cargo del Jefe Inmediato: | Coordinador de sede
Numero en el cargo - 12

PROPOSITO PRINCIPAL

Losdocentes de la Fundacién deben asegurar el cumplimiento de los objetivos del plan
- | educativotrazado para el grupo de nifios, nifias, adolescentes y jévenes con o sin discapacidad
asignados. :
| Asi también, deben comprobar-las condiciones fisicas y ambientaies para desarroliar las
‘| labores cotidianas, evitando la ocurrencia de accidentes escolares.
Implementar y desarroliar las acciones de ensefianza y aprendizaje. Facilitar los procesos en
-un clima de trabajo colaborativo, incluyendo al entorno educativo y sus familias, en procura de
una atencién pertinente 'y eficaz, con valores humanos y catolicos.
Se compromete en'la elaboracién de-informes y registros que indiquen los logros alcanzados

| poros beneficiarios y cualquier eventualidad que se presente.

Identificar deficiencias o vuineraciones de los derechos a los nifics, nifas y acudientes, para
informar a la-coordinacién, iniciando la-activacién de la ruta de intervencion, cumpliendo con la
politicas de Proteccién y cuidado PPC de la-Fundacién.

" REQUISITOS

Minimo: Bachiller pedagégico con noveno grado de educacién basica
Preferible: Profesional ¢ estudiante de carreras técnicas en ciencia de
la educacion, pedagogia, psicologia infantil, ciencias sociales o
humanas, Técnico en salud con formacién en pedagogica, debe
Formacién - acreditar:
académica v Titulo de bachiller de colegio acreditado
v’ Titulo -de técnico o tecndlogo normalista de institucion
debidamente acreditada
v Soportes de estudios en manejo de paquetes de informatica e
Internet. -

| Registro |'No requiere registro.

Preferible: Ley 1098 del 8 del 2006 “Cadigo de la Infancia y La
Adolescencia’, temas relacionados a educacién como |a Ley 115 de
1994, ley (convencién sobre los derechos de las personas c<on
‘discapacidad 1346 / 2009).
' Minimo: Desarrollo infantil y del aprendizaje del comportamiento
| 'humano

Conocimientos
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REQUISITOS
Para poder verificar esta informacién se debe:
v’ Acreditar la asistencia a seminarios o
v Acreditar experiencia
Practica en instituciones educativas, con nifios menores de 5 afios o
Experiencia nifios, nifas ,adolescentes y jévenes con o sin diversidad funcional

v' _Acreditar mas de doce (12) meses de experiencia en el cargo

Por confidencialidad y
manejo de informacion

Planeacién pedagdgica, Bitacoras de los beneficiarios.
Maneja informacién estrictamente confidencial de la Fundacién

Por relaciones de trabajo

Facilidad de relacién con todo el personal de Ia Institucion
Mantiene relacién directa, constante y estrecha con los beneficiarios y
padres de familia.

Condiciones de trabajo y
medio fisico

Los riesgos escolares no son propios de la prevencion. de riesgos
laborales, pero las actuaciones en materia..de. prevencion de
accidentes haran que se minimicen los accidentes escolares.

El docente permanece en los salones de clase los cuales son amplios,
con adecuada ventilacion natural y luz apropiada para las actividades
que se desarrolian. Constantemente expuesto a.gritos, voces, ruidos
de instrumentos vy ruido de la calle.

La voz es su principal herramienta de trabajo por. lo que debe ser
cuidadoso y evitar gritar en los ambientes. ruidosos, para ello debe
crear mecanismos para motivar a los nin@s a permanecer en silencio
y atender las instrucciones. También debe ser cuidadoso de sus
labores extra laborales y evitar fumar. En todos los aspectos el
docente debe hidratarse de manera correcta y descansar de forma
adecuada.

El cargo exige el esfuerzo fisico de estar sentado o parado
constantemente, caminando periddicamente y- levantando objetos
livianos y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.

El docente debe conocer las superficies donde labora para evitar
caidas, golpes o resbalones, verificando las superficies, el ancho de
los pasillos y los desniveles.

El trabajo con materiales, herramientas (como tijeras, grapadoras o
cosedoras) y otros objetos pueden producir golpes, heridas o lesiones
en la piel.

Por lo general no esta expuesto a agentes quimicos.

Rigsgo bioldgico: expuesto virus y bacterias, por el contacto constante
de los nifios. Para evitar enfermedades infecto-contagiosas es
importante: permitir el aireamiento de los salones de clase; el lavado :
diario de elementos y juguetes; mantener el tapabocas cubriendo boca
y nariz; asi como el lavado de manos. En aigunos casos es necesario
utilizar guantes.

Ellavado de manos de todo el personal de la Fundacion debe ser cada
vez que se haga cambio de una actividad, se debe hacer por mas de
20 segundos, usando jabon y una toalla limpia.

El trabajo que se desarrolla en la.atencién con nifi@s puede originar
estrés, ansiedad, fatiga mental y desgaste laboral.




Cédigo TH MF 32

FUNDACION . CAMINC DE LA ESPERANZA Talento Humano

V.4 19/01/2024

MANUAL DE FUNCIONES Pagina 3 de 6

DECALOGO DE VALORES Y ACTITUDES

Los colaboradores de la Fundacion se deben caracterizar por actitudes y acciones que los
identifiquen como seres integrales, marcando un comportamiento que se destaca en los diez

valores que a continuacion se describen:

Responsabilidad:

El docente en la Fundacion debe generar mecanismos de compromiso
social, con la primera infancia y con la calidad de la educacién inicial, como

_profesional deba aceptar la responsabilidad de cumplir con todas ias tareas

y funciones, asumiendo con distincién las consecuencias de sus actes,
omisiones y juicios; empefado su palabra y haciendo un poco mas de io
gsperado.

Honestidad:

Da cumplimiento con esmero a las actividades encargadas con exactitud y
puntualidad. Es una persona que se caracteriza por la rectitud, la probidad
y la honradez.

Comunicacién:

Busca la correcta interpretacion de la informacién, no dando nada por cbvic
y recordando que son compafieros de trabajo, beneficiarics y personal
externo los receptores del mensaje.

Sinceridad:-

Trabaja con veracidad como base para poder construir confianza y aplicarla
en la practica del conocimiento. Nunca falta a la verdad, no miente en y
COmMo persona es digha de confianza

‘Respeto:

Adopta una conducta educada y tolerante frente a las creencias, valores y
cultura de sus companieros de trabajo y los beneficiarios de la Fundacion.
Establece la tolerancia para intentar comprender a otros sin condenarlos

Comparierismo:

Procura trabajar en armonia basandose en el respeto y apovyo a todos los
compariercs comprometido con la mision y vision de la Fundacion. Esta
caracteristica se evalla en el item de trabajo en equipo de la evaluacién de
desempefio.

Solidaridad:

Con toda claridad se compromete con la calidad educativa, aportando su
capacidad- para -atender a la comunidad en contextos adversocs Se
caracteriza ‘por la ‘colaboracién mutua para la solucién de todas las

| situaciones que se presenten, sin interés alguno y en total confidencialidad.

Tolerancia:

En su actuar se identifica la voluntad, madurez y flexibilidad para aceptar 2
los demas con respeto genuino. Con habilidad para adaptarse a
situaciones, grupos y diferencias individuales. Este item se valora en la
evaluacion de desempefio como flexibilidad y manejo de la autoridad.

Aprendizaje:

Se compromete en un mejoramiento continuo nutride con la experiencia, el
conocimiento y el estudio del quehacer diario, este principio esta implicitc
en muchos items de la evaluacién del desempefio.

Servicio:

Para desempefiarse como docente debe tener una cualidad permanente de
colaboracién hacia los demas, ayudando a todos de manera sincera, sin
esperar-nada a cambio, solo sentir la satisfaccién de la labor realizada.

Politicas de
Proteccién

| Cuidado (P.P.C)

Debe reconocer e implementar las politicas de proteccién y cuidado - PPC
para la ejecucién de labores relacionadas con la atencidn integral a ia

poblacién beneficiaria de la Fundacién v los compafieros de trabajo

Compromiso
Social

Establece el sentido ‘de pertenencia y respeto que se tiene socialmente
frente a las realidades del entorno. Reconociendo la importancia de cuidar
el planeta, reciclar y hacer uso apropiado de todos los recursos
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FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

DISENO DE PLANES

Desarrollar en conjunto con los docentes y dlrect:vas los proyectos de educativos (PEI)
y de formacidn de ios beneficiarios,

Proponer el plan de trabajo educativo de manera dtar:a semanal y mensual, siguiendo
los parametros del proyecto educativo (PE!)

Programar el trabajo diario de cada tema a trabajar, atendiendo al plan- de estudios o
contenido programatico aprobado.

Reconocer y ajustar de acuerdo a las necesidades de intervencion el plan de trabajo del
aula

ATENCION A BENEFICIARIOS

Organizar ios materiales, ayudas y elementos necesarios para el desarrolio diario de las
actividades

Preparar los espacios y verificar la seguridad

Implementar estrategias pedagdgicas con ias directrices del plan educativo gjecutando
las actividades pedagdgicas programadas en el plan mensual y semanal.

Orientar las acciones del auxiliar docente

Realizar acciones de cuidado personal, aseo y seguridad de los beneficiarios.

Dar buen uso a los espacios de recreacion que brinda la Fundacién para contribuir en el
desarrollo integral de los menores (polideportivo, piscina, parque, entre otros).

Velar por la buena presentacién de los beneficiarios.

Ayudar en la distribucién de los alimentos evitando desperdicios.

Colaborar con el cuidado de los jardines y plantas.

Fortalecer positivamente la autoestima en los beneficiarios, para que posean mayor
seguridad y se valoren.

Implementar y cumplir las actividades programadas.

Supervisar la limpieza de los elementos, materiaies y juguetes que pueden estar
contaminados por bacterias y virus, - evitando la propagacién de enfermedades
infectocontagiosas.

Conocer e implementar los procedimientos de la Fundacidon en las acciones
desarrolladas

Crientar y demostrar en su quehacer la formacién de los valores morales (bondad,
servicio, respeto y la humildad entre otros) dando un buen trato y ejemplo formativo.

Dar aviso oportuno inmediato ante cualquier accidente 0 anomalia que ocurra con alguno
de los menores,

REPORTE Y REGISTRO

-4

Reportar los logros alcanzados del plan educativo trazado por la Fundacion para el grupo
de nifios, nifias, adolescentes y jdvenes con y sin discapacidad, asignados.

Facilitar informacién la elaboracion de informes que indiguen los logros alcanzados por
los beneficiarios y su familia

Describir con detalle los eventos que pueden afectar la integridad de los nifios v nifias,
en los formatos aprobados por la Fundacion.

Registrar fas acciones adelantadas, indicando como se han desarrollado y los avances
en cada nifo.

Rendir informes periddicos de las actividades desarrolladas en su labor.
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FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

IDENTIFICACION DE VULNERACION DE DERECHOS
¢ Reconocer la ruta.de atencion integral para las victimas de violencia sexual y Explotacion
Sexual y comercial de Nifias; Nifios y' Adolescentes.
e En conjunto con el coordinador verificar de manera rigurosa las evidencias de
Inobservancia, amenaza o la vulneracién de los derechos.

® Desarroilar-actuaciones internas para la deteccién de los casos y los posibles infractores,
-registrando las evidencias identificadas.

¢ Apoyar al coordinador en la activacion de la ruta de atencién integral.

DE SOPORTE A PRACTICANTES
e Reconocer las labores que pueden realizar ios estudiantes practicantes.
» Facilitar elementos y materiales para la practica del estudiante

* Supervisar la labor pedagédgica que se realiza diariamente, comunicando al docente de
la institucion las condiciones anémalas Jue se puedan evidenciar.

. . . . v h
e Motivar al practicante para el cumplimento de las metas y su intervencion en el proceso
pedagdgico.

DE AT--ENCION“A_ LOS PADRES DE FAMILIA Y/O CUIDADORES
o Acompafar el proceso de acuerdo al plan de formacién de las familias.
¢ Conducir los encuentros con los padres y / o cuidadores
e Recibir y atender a los padres al ingreso y retiro de los menores a la institucién
¢ Reportar las sugerencias, quejas, peticiones y solicitudes que presenten los padres

FUNCIONES COMUNICATIVAS

¢ Atendery responder en forma humana, respetuosa responsable, oportuna y diligente a toda
la comunidad educativa y a todas las pbersonas que requieran su atencion.

e Presentar de manera respetuosa recomendaciones a los padres y acudientes temas como:
puntualidad, manejo de medicamentos, higiene y aseo, entre otras obligaciones.

« Establecer comunicacion con los padres y cuidadores para cumplir con la labor educativa.
Facilitar el manejo de buzdn de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

e Implementar canales de comunicacién con los padres de familia para coordinar ia labor de
prevencion, promocidn y rehabilitacién de la salud de los beneficiarios

* Acompanar las estrategias definidas para la caracterizacién de los beneficiarios y sus
familias, y agentes educatives comunitarios.

e _Facilitar condiciones para el trabajo con comunidades en los contextos sociales dal medio.

FUNCIONES COGNITIVAS

» Participar en eventos de actualizacién de metodologias pedagogicas.
o Participar activamente en el desarrolio de las actividades y proyectos pedagdgicos.

e Participar activamente en los cursos que la Fundacion lo nombre como su
representante.

FUNCIONES NORMALIZADAS |

»  Cumplir y hacer cumplir el reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion.
* Implementar todas las acciones que se requieran para el desarrolio del programa de
salud ocupacional ¢ sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
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FUNCICNES NORMALIZADAS :

« Cumplir con las normas en materia de archlvo de mformes dccumentos y archivo
impreso o en medio magnético de acuerdo con los estandares.”

= Recibir el inventario de los materiales didacticos; inmuebles y equipos asignados y velar
por la conservacion y el buen estado, en caso de pérdida responder.

= Pedir con anterioridad al coordinador los permisos que requiera; al ser mayor de 1 dia
debe presentarse por escrito ante la oficina del Presidente de a Fundacion.

= En caso de incapacidad médica informar en cuanto sea posible al jefe inmediato.

¢ Asistir diariamente a la institucidén durante todo ‘el tiempo de- trabajo y portando
correctamente el uniforme de trabajo establecido por la Fundacidn.

+ Velar por el mantenimiento y aseo de su lugar de trabajo ¥ dar el uso adecuado a sus
elementos de trabajo.

* No atender visitas en el area de trabajo.

e No hacer uso del celular y otros equipos.
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