RESOLUCION N°_ 2209

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES
DEL EDUCADOR DE GESTION DEPARTAMENTAL E INSTITUCIONAL CON
FUNCIONES DOCENTES, TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS.

Asuncion, 2 de Q,afu;Qde 2007

VISTA: La Ley N° 1725 “Estatuto del Educador™ que en su
Articulo 12 establece. “Las funciones especificas de educador profesional del sector publico, ya
sean docentes o técnico-pedagogicas, ejercidas en los cargos creados por la legislacion
correspondiente, seran especificadas en el manual de funciones a ser reglamentado por el
Ministerio de Educacion y Cultura, con arreglo a la Ley General de Educacion”, esta Ley y a las
demqs disposiciones legales”

CONSIDERANDOQO: [La necesidad aprobar el Manual de
Funciones del Educador de los niveles de gestion departamental e institucional como una
estrategia fundamental para determinar con claridad las responsabilidades del educador ya sean
docentes o técnico — pedagogico y administrativo a fin mejorar la prdctica docente y por ende
los resultados educativos, y;

Que en el proceso de Reforma Educativa el Ministerio de
Educacion ha realizado importantes esfuerzos encaminados al mejoramiento de la calidad de la
educacion y en este empeiio se ha identificado como prioritario la definicion de funciones como
muy influyente, determinante, para el logro cualitativo de la gestion escolar.

Que la Resolucién Ministerial N° 11102 del 25 de julio de
2005 “ POR LA CUAL SE APRUEBA EIL CLASIFICADOR DE CARGOS DEL
EDUCADOR APLICABLES AL ANEXO DE PERSONAL DE LOS DISTINTOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEPENDIENTES DE ESTE MINISTERIO?
incorpora importantes definiciones de cargos a nivel de gestion departamental e institucional.

Que es importante destacar la participacion y el valioso aporte de
las organizaciones gremiales del sector educacion en la definicion del presente documento, ya
que a través de sus representantes enriquecieron el mismo con sus experiencias y vision de
trabajo del educador, consolidandose de esta manera la politica de participacion de todos los
estamentos involucrados del educador profesional de los niveles de la Educacion Inicial y
Escolar Basica, Media y Superior impulsada por Ministerio de Educacion y Cultura.

Por tanto, en uso de sus atribuciones;
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RESOLUCION N° 27509

POR LA CUAIL SE APRUEBA EI. MANUAL DE FUNCIONES
DEL. EDUCADOR DE GESTION DEPARTAMENTAL E INSTITUCIONAL CON
FUNCIONES DOCENTES, TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS.
_2-

LA MINISTRA DE EDUCACION Y CULTURA
RESUELVE:

1°- APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES DEL. EDUCADOR de gestion departamental e
institucional con funciones de docente, técnicas y administrativas de las Instituciones
conforme al anexo de la presente Resolucion.

2°%- DEROGAR los Articulos 2°,3°y 4° de la Resolucion Ministerial N° 10710/2000, el articulo
3° Capitulo de la Resolucion Ministerial N° 5596/1991 y las Resoluciones Ministeriales N°
208/2004, 4268/2002, 3092/1996y 354/1977.

3%- DEJAR sin efecto todas las disposiciones contrarias a la prese

4°- COMUNICAR y archivar. -
| W . |
UINIS TRA




MEC

e

Ministerio de Educacion y Cultura

MANUAL DE FUNCIONES
DEL EDUCADOR

Niveles de Gestién: Departamental e Institucional

m

Llaborado en base a laLey N° 1725 “Estatuto del Educador” y el Clasificador de Cargos
del Educador aplicable al Anexo de Personal de los distintos Programas Presupuestarios
dependientes del Ministerio de Educacion y Cultura - Resolucion Ministerial N° 11102 del
25 de julio de 2005

Asuncion — Paraguay
Marzo, 2007



l l E c MANUAL DE FUNCIONES DEL EDUCADOR

O i ol Niveles de Gestién: Departamental e Institucional

e =
Ministerio de Educacién y Cultura

Con el fin de agilizar la lectura de este documento, se utiliza el término genérico de
coordinador o supervisor parareferirse ala coordinadora o supervisora, sin
discriminacion de sexo.
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PRESENTACION

FEl presente manual ha sido elaborado en el marco de la reforma educativa en su eje
administrativo - organizacional impulsada por el Ministerio de Fducacion y Cultura, en la
vision de construir una organizacion efectiva y eficiente al servicio de todos los educadores
del pais.

Desde el inicio de la reforma educativa se ha impulsado desde el nivel central la
promulgacion de normas para Henar las lagunas juridicas en educacion. En esta linea la
Ley N° 1264 “General de Educacion” del 26 de mayo de 1998, es el primer instrumento
normativo de la educacion que reconoce la figura del educador que en su articulo 11
establece: “Es educador el personal docente, técnico y administrativo que, en el campo
de la educacion, ejerce funciones de ensefianza, orientacion, planificacion, evaluacion,
investigacion, direccion, supervisién, administracion y otras que determinen las leyes
especiales” | a partir de esta precision el término es abarcante e incluye a todos los
profesionales de la educacion tales como supervisores, directores, especialistas, docentes
en general.

Posteriormente se promulga la Ley N° 1725 “Estatuto del Educador” que en el
Capitulo 11l De las Funciones Educativas, define con claridad las funciones del educador
que son docente, técnico- pedagogica y técnico- administrativa.

A partiv de estas dos normas citadas y otras promulgadas come Resolucion
Ministerial N° 11102 del 25 de julio de 2005 “ POR LA CUAL SE APRUEBA EL
CLASIFICADOR DE CARGOS DEL EDUCADOR APLICABLES Al ANEXO DE
PERSONAL DE LOS DISTINTOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEPENDIENTES
DE ESTE MINISTERIO” se hace imperiosa la necesidad de definir claramente las
Junciones del educador y agruparlas en un solo documento prdctico, organizadas por nivel
de gestion, como fuente de consulta y apoyo permanente al profesional de la educacion.

Cabe destacar la importante participacion y el valioso aporte de las organizaciones
gremiales del sector educativo en la definicion del presente documento, quienes, a través
de sus representantes enriquecieron este material con sus experiencias Y aportes,
consolidandose de esta manera la politica de participacion impulsada por el Ministerio de
Educacion y Cultura.

Con la promulgacion del presente documento se actualizan las normas vigentes que
regulan las funciones del educador y se ajustan a los instrumentos juridicos vigentes.
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INDICE DE PUESTOS

A.- Nivel Departamental

oo o

n

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE SUPERVISION

SUPERVISOR DE APOYO Y CONTROL ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO ,
COORDINADOR DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA
DOCENTE TECNICO DE SUPERVISION EDUCATIVA Y DE UNIDADES
DEPARTAMENTALES DE ESTADISTIA

B.- Nivel Institucional

>

10.
11

12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21
22,
23.

DIRECTOR DE AREA EDUCATIVA — EDUCACION ESCOLAR BASICA
DIRECTOR GENERAL — EDUCACION MEDIA Y TECNICA Y CENTROS
REGIONALES DE EDUCACION (CRE).

DIRECTOR DE COLEGIO; DE TURNO, NIVEL, PEDAGOGICO, DIRECTOR
DE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL - EDUCACION MEDIA,
PERMANENTE Y CENTROS REGIONALES DE EDUCACION (CRE).
DIRECTOR V — INSTITUTOS DE FORMACION DOCENTE

VICE-DIRECTOR

CATEDRATICO, MAESTRO DE GRADO, PROFESOR DE MEDIA JORNADA,
PROFESOR DE JORNADA COMPLETA, EDUCADOR DE ADULTOS,
PROFESOR DE EDUCACION ESPECIAL E INSTRUCTOR.

INSTRUCTOR LABORAL

PROFESOR GUIA

EVALUADOR EDUCACIONAL

BIBLIOTECARIO O COORDINADOR DE CENTROS DE RECURSOS DE
APRENDIZAJE ‘

COORDINADOR DE I.A FORMACION DOCENTE CONTINUA INICIAL
COORDINADOR DE I.A FORMACION DOCENTE CONTINUA EN SERVICIO
ORIENTADOR EDUCACIONAL Y VOCACIONAL

ASISTENTE SOCIAL

PSICOLOGO EDUCACIONAL

COORDINADOR TECNICO PEDAGOGICO

COORDINADOR TECNICO PROFESIONAL

DOCENTE TECNICO
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A.- NWWEL DEPARTAMENTAL

L- CARGO: Coordinador Departamental de Supervision

DESCRIPCION DEL PUESTO
D MISION:

Conducir la implementacion de las politicas educativas a nivel departamental, con el
proposito de cumplir con los fines y principios del sistema educativo nacional, fomentando
e incentivando la participacion activa de los principales estamentos, implicados en el
proceso.

1) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades pedagégicas y
administrativas del departamento.

b.  Participar con los Supervisores de Control y Apovo Administrativo y de Apoyo
Técnico Pedagogico en la elaboracién del Plan FEstratégico Departamental de
Fducacion, Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Departamental,
definiendo metas y estrategias que promuevan la calidad, la equidad y la pertinencia
curricular del sistema educativo en el departamento.

¢.  Rendir cuentas de los resultados generales obtenidos en relacion al logro de los
indicadores de eficiencia interna del sistema educativo del Departamento y las
relacionadas a las percepciones arancelarias recibidas en nombre del Ministerio de
Fducacion y Cultura; en las instancias correspondientes.

d.  Promover el frabajo en equipo, la convivencia arménica y el trabajo cooperativo
entre los actores educativos del departamento.

e.  Coordinar las actividades de la Unidad Departamental de Estadistica, garantizando
la generacion (llenado de las Planillas Estadisticas), acopio, procesamiento,
utilizacion y diseminacion de informaciones estadisticas relevantes pertinentes y
oportunas para la planificacion, monitoreo y evaluacion de las politicas educativas
departamentales.

1) RESPONSABILIDADES )
DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

a.  Respetar y promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas del Ministerio
de Educacion y Cultura.
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b.  Coordinar el disefio, la ejecucion, el monitoreo y la evaluacion del Plan Estratégico
Departamental de Educacion.

¢.  Adecuar los planes, programas y proyectos educativos a la realidad y necesidades
del Departamento, conforme a las politicas de calidad, eficiencia y equidad.

d.  Liderar y coordinar la planificacion, ejecucion y evaluacion de todas las actividades
educativas del departamento e informar al Ministerio de Educacién y Cultura sobre
los mismos.

e. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes programas y proyecitos
educativos del Consejo Departamental de Fducacion, buscando la participacion de
todos los niveles afectados.

S Evaluar el desempefio profesional de los supervisores y del personal administrativo
Y de servicio a su cargo.

g Coordinar el proceso de seleccion del personal directivo, docente y técnico del
departamento.

h.  Asesorar, acompaiiar y evaluar la gestion profesional de los supervisores, de los
técnicos de la Unidad Departamental de Estadistica y del personal a su cargo.

i. Capacitarse y estar al dia con los avances e innovaciones educativas para orientar by
apoyar a los supervisores de control y apoyo administrativo y de control y apoyo
técnico pedagogico.

J- Propiciar espacios de auto evaluacion y heteroevaluacion entre los miembros de la
supervision educativa

DIMENSION COMUNITARIA:

@ Representar al Ministerio de Educacion y Cultura ante la comunidad educativa del
Departamento.

b.  Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los diversos
estamenios educativos  departamentales, zonales y distritales, buscando el
permanente mejoramiento de la educacion en el Departamento.

c.  Promover la integracion de todos los actores de la educacion departamental
involucrdandolos en el compromiso de apoyar e impulsar los proyectos educativos.
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DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Cumplir vy promover el conocimiento y observancia de las leyes, decretos,
resoluciones, reglamentos y demas normas que regulan la educacion paraguaya.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.

Administrar las transferencias financieras del Ministerio de Educacién y Cultura de
manera transparente.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Departamento 'y
del Plan Financiero Anual conjuntamente con los supervisores, conforme a las
necesidades prioritarias.

Velar por el correcto uso de los recursos destinados a la educacion y mantener al
dia el inventario de bienes de la Coordinacion Departamental de Supervision,
Supervisiones Educativas y de las Unidades Departamentales de Lstadistica.

FEstablecer, conjuntamente con el Consejo departamental de Educacion criterios de
racionalizacion y optimizacion los recursos humanos del Ministerio de Educacion y
Cultura en el Departamento.

Desempeiar su cargo con idoneidad y ética.

FEmitir los informes que le sean solicitados de conformidad con las normas y asegurar
la validez, confiabilidad y confidencialidad de las documentaciones institucionales.

Rendir cuentas sobre las percepciones economicas realizadas en diversos conceplos
ante la Administracion Central del Ministerio de Fducacion y Cultura en forma

periddica.

Presidir la Comision Departamental de Seleccion del Educador, segiun las normas
vigentes.

Rendir cuentas sobre las gestiones técnico administrativas ante quien corresponda.

Aprobar por Resolucion de Reconocimiento de las Asociaciones de Cooperacion
Escolar. '

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas con relacion a la asistencia
regular y el cumplimiento del horario laboral de todo el personal a su cargo, segun

normativas vigentes.

Garantizar la autenticidad de los datos consignados en los instrumentos publicos



I I E c MANUAL DE FUNCIONES DEL EDUCADOR

sipnn B Niveles de Gesticn: Departamental e Institucional

Ministerio de Educacion y Cultura

o. Coordinar acciones con la Direccion General de Planificacion Educativa 'y Cultural
(DGPEC) en lo referente a:

1. La seleccion o movimiento de los recursos humanos de las UDEs, atendiendo los
perfiles técnicos requeridos, que garanticen la continuidad de los equipos técnicos.

2. El cumplimiento de lo establecido en el Manual de Administracion de Estadistica
Fducativa y el Cronograma Anual de Actividades, con fines evaluativos y de
mejoramiento.

3. La evaluacion, seleccion y mantenimiento del local para el funcionamiento de la
Unidad, conforme a criterios técnicos y de seguridad.

4. El resguardo y la optimizacion del funcionamiento de los equipos informadticos
atendiendo al criterio de uso exclusive para el procesamiento de datos.

5. Percibir, rendir cuenta y administrar los recursos economicos propios provenientes
de diferentes conceptos.
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2.- CARGO: Supervisor de Apoyo y Control Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO
) MISION:

Coordinar 'y supervisar la implementacion de las politicas educativas a nivel
departamental, fomentando la participacion activa de los directores y de los demas actores
educativos, a objeto de cumplir con los fines y objetivos de la educacion paraguaya,
fomentando la aplicacion de los principios, normas, métodos y valores de la
administracion educativa.

II) FUNCION PRINCIPAL:

Planificar, ejecutar y evaluar la gestion técnica administrativa de la educacion en su
region, asegurando: participacion, calidad, equidad y pertinencia, con celeridad y
transparencia en el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y demas disposiciones
vigentes en el Ministerio de Educaciony Cultura.

;HI) RESPONSABILIDADES .
DIMENSION TECNICO — PEDAGOGICA:

a.  Asumir la planificacion, ejecucion y evaluacion administrativa de la educacion en su
region, asegurando calidad, equidad, participacion, celeridad y transparencia.

b.  Garantizar el cumplimiento eficaz y eficiente de los planes, programas y calendarios
educativos a fin de lograr el optimo cumplimiento de los objetivos educacionales.

¢.  Informar a los directores de las instituciones educativas las normas y directrices
emanadas del Ministerio de Fducacion y Cultura referente a la gestion
administrativa ast como asesorar y supervisar el cumplimiento de las mismas.

d  Asesorar, en forma conjunia con el Supervisor de Apoyo Técnico Pedagigico la
elaboracion de proyectos educativos que permitan a las instituciones optimizar el
uso de los recursos disponibles. humanos, técnicos, financieros y materiales.

e.  Informar, orientar y supervisar al personal directivo, administrativo, técnico y a los
distintos sectores de la comunidad educativa en el ejercicio de sus derechos y
obligaciones, para el mejor funcionamiento de las instituciones.

f Capacitarse constantemente para informar, y asesorar al personal a su cargo, en las
normas y directrices emanadas del Ministerio de Fducacion y Cultura.

g Propiciar espacios de autoevaluacion y heteroevaluacion entre los miembros de la
supervision educativa y de los directores de la region.
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DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Fomentar relaciones cooperativas con los directores y demas responsables de la
administracion educativa buscando optimizar la educacion del departamento.

b, Promover el relacionamiento interpersonal positivo de todos los actores de la
educacion, a nivel zonal y departamental.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.  Prestar declaracion jurada de bienes, rentas y/o instrumentos putblicos en el tiempo y
en la forma que determinan la Constitucion y las Leyes.

b.  Cumplir y promover la observancia de las normas, reglamentos y disposiciones
administrativas del Ministerio de Educacion y Cultura en base a los procedimientos
establecidos en los mismos.

c. Mantener comunicacion permanente con la Coordinacién Departamental de
Supervision, la Supervision de Apoyo Técnico Pedagogico, las Unidades
Departamentales de Estadistica y las Direcciones Operativas respecto a la gestién
administrativa de su region.

d.  Gestionar y asegurar la correcta utilizacion de los recursos disponibles: humanos,
téchicos, financierosy materiales en cada institucion educativa de su region.

¢.  Farticipar en la elaboracion del Plan Estratégico Departamental de Educacion, del
Anteproyecto de Presupuesto del Departamento y del Plan Financiero Anual
conjuntamente con la Coordinacion Departamental de Supervision y definir la mejor
distribucion de los recursos disponibles, conforme a las necesidades prioritarias.

J Evaluar el desemperio laboral del personal a su cargo y de los directores de
instituciones educativas conjuntamente con el Supervisor de Apoyo Técnico
Pedagogico de la region.

g Farticipar en todas las instancias educativas de su region y departamento
(Consejo Departamental de  Educacion, Direcciones, ACEs, Gremios,
Asociaciones Docentes y Estudiantiles), ante las cuales sea designado por la
Coordinacicn Departamental de Supervision.

h.  Orientar sobre los procesos de desconcentracion administrativa y promover la
autonomia de las unidades educativas.

. Organizar y rvesguardar el archivo asegurande la conservacion de todas las
documentaciones educativas y el inventario de bienes de la supervision.

10
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J. Emitir los informes que le sean solicitados de conformidad con las Leyes y las
normas.

k. Integrar o acompaiiar los procesos de seleccion del educador en las instituciones.

I Promover y coordinar con los directores de Institutos de Formacién Docente la
capacitacion permanente de los docentes en servicio.

m.  Asegurar el cumplimiento del flujo operativo de procesamiento del Sistema de
Informacion de Estadisticas Continuas.

n. Asesoras a las instituciones educativas en lo referente a la confeccion y expedicion de
certificados de antecedentes académicos conforme a las normativas vigentes.

o.  Garantizar la autenticidad de los datos consignados en los instrumentos piiblicos.

p.  Percibir, rendir cuenta y administrar los recursos econdmicos propios de la
institucion, provenientes de diferentes concepios.

11
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3.- CARGO: Supervisor de Apoyo Técnico Pedagogico

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Coordinar y supervisar la implementacion de las politicas educativas a nivel
departamental fomentando la participacion activa de los directores y demas actores
educativos, a objeto de cumplir con los fines y objetivos de la educacion paraguaya,
promoviendo la aplicacion de los principios, normas, conceptos, valores y métodos
técnico-pedagogicos.

II) FUNCION PRINCIPAL:

Supervisar la implementacion del curriculo oficial y asesorar en el diseflo de la
adecuacion curricular a nivel local, asegurando su coherencia y el logro de la pertinencia
adecuada.

II) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO - PEDAGOGICA:

a.  Orientar, acompafiar y evaluar el andlisis, la interpretacion y la valoracion de los
insumos, procesos y resultados pertinentes al curriculo implementado en las
instituciones educativas, para la toma de decisiones, tendientes al logro de la calidad
educativa.

b.  Promover el cumplimiento de las normativas del Ministerio de Educacion y Cultura
respecto a la gestion pedagogica.

¢.  Dinamizar el funcionamiento de los centros educativos, segin los avances de las
Ciencias de la Fducacion.

d. Promover innovaciones pedagdgicas en el proceso de la reforma educativa,
asesorando y brindando ayuda técnica al director, al técnico y al docente para
actualizar y fortalecer su gestion.

e.  Fomentar la participacion activa de la comunidad educativa para perfeccionar el
proceso de ensefianza-aprendizaje 'y gemerar wna creciente autonomia y

responsabilidad por los resultados.

Jf Brindar asesoria y ayuda técnica para actualizar y fortalecer la prdctica docente, y
dinamizar el funcionamiento de los centros educativos.

12
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g Promover y coordinar con los Institutos de Formacion Docente de la zona la
Jormacion continua en servicio de los docentes, para mejorar la competencia
profesional y la practica pedagigica,

h.  Fomentar el mejoramiento de su desempefio profesional vy ético, a través de la
capacitacion permanente y el reconocimiento de sus logros.

i.  Asesorar, en forma conjunta con el Supervisor de Control y Apoyo Administrativo, la
elaboracion de proyectos educativos que permitan a las instituciones optimizar el uso
de los recursos disponibles: humanos, técnicos, financieros v materiales.

J- Evaluar el desempeiio laboral del direcior, de los docentes, técnicos de las
instituciones educativas y del personal a su cargo.

k. Propiciar espacios de autoevaluacion y heteroevaluacion entre los miembros de la
supervision educativa y de los directores de la region

. Rendir cuentas del resultado de la gestion técnico-pedagogica de su zona.
DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Mantener relaciones de cooperacion con los directores y demdas actores técnicos
pedagogicos de la educacion a fin de optimizar los resultados educativos de la zona.

b, Promover la integracion de todos los actores de la educacion local, zonal y
departamental y generar redes de comunicacion permanente entre todos los niveles
del sistema y las comunidades educativas para optimizar su gestion.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:
a.  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.

b.  Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Educacion y
Cultura en base a los procedimientos pertinentes.

c.  Mantener una comunicacion permanente con el nivel central del Ministerio de
Educacion y Cultura, con la Coordinacion Departamental de Supervision, la
Supervision de Apoyo y Control Administrativo, Unidades Departamentales de
Estadistica y las Direcciones Operativas sobre la gestion téchico-pedagogica de su
zona.

d.  Asegurar la correcta utilizacion de los recursos disponibles: humanos, técnicos,
materiales, y financieros en cada institucion educativa de su zona.

13
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Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Departamental de Fducacion, del
Anteproyecto de Presupuesto del Departamento y del Plan Financiero Anual
conjuntamente con la Coordinacién Departamental de Supervision y definir la mejor
distribucion de los recursos disponibles, conforme a las necesidades prioritarias.

Evaluar el desempeiio laboral del personal a su cargo y participar en la evaluacion
del personal de rango de la zona.

Garantizar la conservacion de las documentaciones, los bienes educativos de uso
publico y la elaboracion del inventario de los recursos materiales a su cargo.

Emitir los informes que le sean solicitados de conformidad con la legislacion vigente.

Participar en las Comisiones de Seleccion del Educador, segun las normas
respectivas.

Promover y coordinar con los directores de Institutos de Formacién Docente la
capacitacion permanente de los docentes en servicio
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4.- CARGO: Coordinador de la Unidad Departamental de Estadistica

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Acompajiar y participar en la formulacion, monitoreo y evaluacion de las politicas
educativas departamentales, proveyendo informaciones estadisticas e indicadores
educativos confiables, relevantes y oportunos del departamento.

1) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Apoyar el proceso de elaboracion del Plan Estratégico Departamental de Fducacion,
el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Departamental.

b.  Capacitar a los Directores y /secretarios de las instituciones educativas de todos los
niveles y modalidades del departamento sobre el llenado de las planillas estadisticas

c.  Procesar (criticar, codificar y digitar) las Planillas Estadisticas de los diferentes
niveles/modalidades educativos que se ofrecen en el departamento.

d  Realizar el andlisis de la base de datos estadisticos resultantes del departamento.

e. Elaborar y analizar los indicadores educativos del departamento, producidos por el
Sistema de Informacion de Estadistica Continua — SIEC.

f Acompafiar y monitorear la implementacion de proyectos educativos emanados del
nivel central.

g Cumplir con lo establecido en el Cronograma Anual de actividades establecido para
el Sistema de Informacion de Estadisticas Continuas.

I11) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO — PEDAGOGICA:

a.  Incentivar el uso de la informacion estadistica en la toma de decisiones pedagogicas
a nivel institucional para el mejoramiento de los resultados educativos.

b.  Proveer de informaciones estadisticas relevantes, periinentes y oportunas que
contribuyan en la toma de decisiones para la elaboracion de Proyectos Educativos
Departamentales e Institucionales.

¥
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DIMENSION COMUNITARIA:
a.  Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los diversos

estamentos educativos  departamentales, zonales y distritales, buscando el
permanente mejoramiento de la educacion en el departamento.

Cooperar en la planificacion, disefio, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos
con otros estamentos de la comunidad a fin de optimizar la gestion educativa.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Velar por el cumplimiento de normativas y disposiciones administradas emanadas del
Ministerio de Educacion y Cultura.

Sistematizar las informaciones administrativas de su competencia.

Elaborar anualmente el cronograma de actividades de la Unidad atendiendo el
cronograma establecido para el SIEC.

Mantener comunicacion permanente sobre aspectos administrativos con la
Coordinacion Departamental de Supervision, la Supervision de Control y Apoyo
Administrativa, la Supervision de Apoyo Técnico Pedagigica, las Unidades de
Estadistica, las Direcciones Operativas y la Direccion de Estadistica dependiente de
la DGPEC.

Llaborar informes enmarcados dentro del acompariamiento y monitoreo del SIEC en
las instituciones educativas.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segiin las normas vigentes.

Garantizar la autenticidad de los datos consignados en los instrumentos piiblicos.
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5.- CARGO: Docente Técnico de Supervision Educativa y de Unidades Departamentales
de Estadistica.

DESCRIPCION DEL PUESTO
D MISION :

Fjecutar actividades técnicas y proyectos en desarrollo a fin de acompanar y coadyuvar en
la optimizacion y el cumplimiento de los objetivos y metas departamentales y de la gestion
pedagogica y administrativa de las instituciones educativas.

Il) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Apoyar el proceso de elaboracion, implementacion, monitoreo Y evaluacion del Plan
Estratégico Departamental y del Plan Operativo Anual,

b.  Apoyar el proceso de elaboracion, implementacion, monitoreo V evaluacion de
proyectos curriculares.

c.  Acompaiary evaluar la implementacion de Proyectos Educativos Institucionales.

d.  Acomparar a los actores educativos en el proceso de implementacion del curricutum
en las instituciones educativas.

e.  Apoyar el proceso de elaboracion y ejecucion de proyectos de formacion docente
continua.

Jo Disefiar y ejecutar proyectos de investigacion enmarcados dentro del dmbito
pedagogico y administrativo.

8  Acompafiar y monitorear la implementacion de proyectos educativos emanados del
Nivel Central.

h. Apoyar los procesos de seleccion docente en las instituciones educativas,

.. Capacitar a los docentes para la implementacion del curriculo del nivel, en
coordinacion con los diversos actores educativos departamentales y la direccion del
nivel correspondiente

J- Cumplir con eficiencia el cronograma de actividades de la Unidad Departamental de
Estadistica atendiendo el cronograma establecido para el Sistema de Informacion de
FEstadisticas Continuas. (*)

k. Capacitar a los Directores y Secretarios de las instituciones educativas de todos los
niveles y modalidades sobre el llenado de las planillas estadisticas. (*)

17



' I E C MANUAL DE FUNCIONES DEL EDUCADOR

o Niveles de Gestion: Departamental e Institucional

L D ————-

Ministerio de Educacién y Cultura

Procesar (criticar, codificar y digitar) las planillas estadisticas de Informe Inicial y
Final de los diferentes niveles y modalidades educativos que se ofrecen en el
departamento/sede. (*)

Realizar la consistencia y el andlisis de la base de datos estadisticos resultantes del
departamento/sede. (*)

Realizar y analizar los indicadores educativos departamentales producidos por el
Sistema de Informacion de Estadistica Continua. (*)

(*) Corresponde exclusivamente a Técnico Docente de las Unidades Departamentales de

Fstadisticas.

IIl) RESPONSABILIDADES ]

DIMENSION TECNICO - PEDAGOGICA:

a.  Cooperar en la formulacion de objetivos y ejecutar acciones enmarcadas dentro del
Plan Estratégico Departamental y del Plan Operative Anual.

b.  Diagnosticar y contribuir en la toma de decisiones para la elaboracion de Proyectos
Educativos Departamentales e Institucionales.

c. Proveer de informaciones estadisticas relevantes, pertinentes y oportunas que
contribuyan en la toma de decisiones para la elaboracion de Proyectos Educativos
Depariamentales e Institucionales. (*)

d.  Apoyar la elaboracion de proyectos de mejoramiento educativo en base a un
diagnostico.

e.  Acompaiiar y contribuir al desarrollo eficaz de la ensefianza y del aprendizaje.

f  Orientar sobre la elaboracion y ejecucion de proyectos curriculares para la gestion
pedagogica del docente.

g Monitorear la implementacion de los planes programas y proyectos emanados del
nivel central a pedido de los Supervisores.

h.  Gestionar acciones que garanticen la ejecucion de las capacitaciones zonales.

Dictaminar proyectos educativos, textos y materiales de apoyo a la gestion del
docente.
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Jo Orientar a directores y docentes postulantes a cargos acerca de los criterios de
Seleccion del Educador y apoyar la elaboracion de instrumentos a pedido de los
responsables de las comisiones.

k. Promover y ejecutar acciones de articulacion entre los diferentes niveles y
modalidades.

I Asesorar en la planificacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las acciones
educativas en estrecha relacion con todos los miembros de la Red Nacional de
Técnicas de la Educacion Inicial.

m.  Articular acciones con equipos técnicos del Ministerio de Educacion y Cultura y
otras instancias enmarcadas en el Sistema Nacional de Promocion y proteccion de la
Nifiez y la Adolescencia.

n.  FPromover y ejecutar acciones de difusion a través de diferentes medios de
comunicacion, sobre la importancia de la educacion en todos los niveles y

modalidades.

(*) Corresponde exclusivamente a Técnico Docente de las Unidades Departamentales de
Estadistica.

DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Cooperar en el disefio, ejecucion y evaluacion de proyecios con otros estamentos de
la comunidad educativa a fin de optimizar la gesticn.

h.  Acompafiar y monitorear las acciones emprendidas por las ACEs (Asociacion de
Cooperacion Escolar), tendientes al fortalecimiento del quehacer educativo.

¢.  Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con los diversos
estamentos educativos  departamentales, zonales y distritales, buscando el
permanente mejoramiento de la educacion en el departamento.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.  Apoyar el cumplimiento de normativas y disposiciones pedagigicas emanadas de los
estamentos del Ministerio de Educacion y Cultura.

b.  Sistematizar las informaciones referidas al nivel de aprendizaje alcanzado por los
alumnos.

c.  Analizar los resultados del rendimiento académico a fin de contribuir en el disefio de
estrategias que posibiliten el aumento del nivel de aprendizajes.
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d.  Elaborar informes enmarcados dentro del acompafiamiento y monitoreo pedagogico
realizado en las instituciones educativas

e.  Cooperar con la implementacion de politicas para la retencion de los alumnos dentro
del sistema educativo.

S Mantener un registro actudlizado de las instituciones educativas con los
niveles/modalidades que se ofrecen en el departamento/sede.

g  Apoyar la elaboracion del cronograma de actividades de la Unidad atendiendo el
cronograma establecido para el Sistema de Informacion de Estadisticas Continuas.

(*)

h. Mantener actualizada la base de datos de las estadisticas educativas
correspondientes a su departamento/sede.(*)

i Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segiin las normas vigentes.
Jo Garantizar la autenticidad de los datos consignados en los instrumentos piblicos.

(*) Corresponde exclusivamente a Técnico Docente de las Unidades Departamentales de

Estadistica
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B- NIVEL INSTITUCIONAL
6.- CARGO: Director de Area Educatiﬁa— Educacion Inicial y Escolar Basica

DESCRIPCION DEL PUESTO
D) MISION:

Dirigir eficientemente la institucion a su cargo, segun los planes y programas de estudio y
las orientaciones respectivas, a fin de alcanzar las metas y objetivos de la educacion
paraguaya para el corto, mediano y largo plazo, promoviendo la participacion activa de
todos los sectores de la comunidad educativa.

I) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Planificar, organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades técnico-
pedagogicas y administrativas del centro educativo y escuelas asociadas.

b.  Fomentar e incentivar la participacion de ilodos los integrantes de la
comunidad  educativa, buscando alcanzar las metas y objetivos de la educacion

paraguaya.

I1l) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO- PEDAGOGICA:

a.  Diseflar con el equipo de gestion el proyecto educativo institucional y
comunitario, conforme a las necesidades y potencialidades de la zona evaluando

periodicamente su implementacion.

b.  Crear canales de comunicacion con los diversos estamentos de la institucion, en el
drea y con las escuelas asociadas.

¢.  Prever, detectar problemas educativos en el drea y accionar conjuntamente con la
comunidad para la solucion de los mismos.

d.  Promover la instalacion y funcionamiento de redes de escuelas.
e.  Capacitar, acompahar y evaluar el desempenio laboral del personal a su cargo.

S Participar de talleres, circulos de aprendizaje y reuniones mensuales organizados
por el equipo departamental y del nivel central.

g Promover la evaluacion de los procesos educativos y su contribucion al desarrollo
cultural y socio-economico de la comunidad,
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h.  Rendir cuentas a la comunidad educativa y a los supervisores de los procesos y
resultados educativos.

i.  Cumplir con las directivas y tareas asignadas por la Supervision de Apoyo Técnico
Pedagdgico y la Supervision de Control y Apovo Adminisirativo.

J. Evaluar el desempefio profesional de los directores y del personal administrativo y
de servicio a su cargo.

k. Propiciar espacios de autoevaluacion y heteroevaluacion entre los educadores de la
institucion educativa.

. Velar por el cumplimiento e implementacion del curriculo nacional en el drea
nacional.
DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Fomentar relaciones cooperativas de corresponsabilidad con las comunidades
educativas, a fin de impulsar conjuntamente, iniciativas conducentes a la atencion de
necesidades comunitarias, asi como lograr el protagonismo y compromiso de éstas
con los resultados educativos zonales e institucionales.

b.  Orientar el funcionamiento de las instituciones educativas para responder a las
necesidades del contexto.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.

b, Planificar y organizar, la matricula escolar, con el Consejo Educativo Institucional,

¢.  Orientar la organizacion escolar, garantizando el respeto al acceso y permanencia
de los nifios y nifias en las instituciones escolares vy la utilizacion racional de los
recursos.

d.  Administrar, dirigir y evaluar el trabajo del personal directivo, administrativo,
técnico pedagaogico, docentes y de servicio, y actualizar periodicamente el expediente

de la evaluacion de desemperio de su drea.

e. Refrendar con su firma y el sello de la institucion los certificados, titulos,
constancias y otros documentos emanados de la misma.
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f Mantener actualizado el inventario de bienes de la institucion y velar por el
cumplimiento permanente del Manual de Auditoria en su institucion y en las demas
bajo su cargo.

g  Asumir la responsabilidad de todas las documentaciones de la institucion y en
especial de los registros académicos de los alumnos y ex alumnos.

h.  Cumplir y promover el cumplimiento de las normas, reglamentos y disposiciones en
base a los procedimientos establecidos en los mismos.

i.  Emitir los informes que le sean solicitados de acuerdo a la Ley y a sus funciones.

J Velar por la conservacion de todas las documentaciones de la institucion y en
especial de los registros acadénticos de los alumnos y ex alumnos.

k. Demostrar permanentemente idoneidad e integridad ética en cada una de sus
funciones.

. Coordinar la elaboracion o modificacion del Reglamento Interno de la Institucion
con la participacion de los miembros de la comunidad educativa.

m.  Propiciar la formacion y creacion de Consejos Educatives Institucionales y Centros
de Estudiantes.

n. Administrar, de manera conjunta, los recursos financieros manejados por las ACEs,
de acuerdo a las normas vigentes.

o.  Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos
del Ministerio de Fducacion y Cultura y asegurar el cumplimiento del calendario
escolar.
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7.- CARGO: Director General- Fducacion Media y Centros Regionales de Educacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
) MISION:

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades educativas de la institucion
segun los planes y programas de estudio y orientaciones respectivas, con el fin de
cumplir con las metas y los objetivos de la educacion paraguaya para el corto,
mediano y largo plazo, fomentando la participacion activa de los actores principales.

Il) FUNCIONES PRINCIPALES:

a

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones y tareas de realizadas
en la institucion a su cargo a fin de lograr la eficiencia y la eficiencia en la gestion
institucional.

Realizar capacitaciones e intervenciones institucionales que conlleven a prevenir
conflictos con los miembros de la comunidad educativa.

Dirigir, orientar y coordinar las actividades técnico- pedagogicas y administrativas
de la institucion en el nivel y turno que corresponde.

HI) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

da.

DiseRar con su equipo de gestion proyecto educativo institucional y comunitario,
conforme a las necesidades y potencialidades de la zona evaluando periddicamente
su implementacion.

Planificar las actividades de la institucion conjuntamente con los Directores y
Equipo Técnico y coordinar la ejecucion del plan de trabajo.

Lilaborar e implementar con el Consejo Educativo Institucional el Proyecto
FEducativo Institucional,

Realizar el seguimiento, control, y evaluacion de las acciones, ofreciendo
sugerencias, soluciones y/o encauzamiento de las acciones de cualquier indole.

Mantener las bases de datos de los diversos trabajos institucionales con
informaciones actualizadas de los mismos y elevar informes periédicos a su superior
inmediato.

Coordinar y realizar reuniones periddicas en base al cronograma de actividades del
afto con directores.
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g Evaluar el desempeiio del personal y velar por el buen clima laboral de la
institucion, incentivando el alcance de los objetivos trazados.

h.  Representar a la institucion en las actividades inherentes a su cargo.

i.  Integrar la Comision Institucional de Seleccion del Educador

J. Propiciar espacios de autoevaluacion y heteroevaluacion entre los educadores de la
institucion educativa.

k. Evaluar el desempeiio profesional de los educadores vy del personal administrativo
y de servicio a su cargo.

. Andlizar y orientar los planes y proyectos de los docentes y evaluar con el técnico de
Proyectos y programas en Curso.

DIMENSION COMUNITARIA:

a. Fomentar y manitener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con la
comunidad educativa a fin de lograr la insercion de la institucion a la realidad,
necesidades y expectativas de la misma,

b.  Fomentar el compromiso de los miembros de la comunidad educativa en las acciones
institucionales y establecer instancias de comunicacion con la misma.

c.  Oriemar el funcionamiento de las instituciones educativas para responder a las
necesidades del contexto.

d.  Coordinar con las ACFE:s las actividades de apoyo institucional.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

b.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segun las normas vigentes.

Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Educacion y
Cultura en base a los procedimientos pertinentes.

Organizar la matricula escolar con los directores.

Velar por el cumplimiento e implementacion del curriculo nacional en el drea
educativa

Organizar, dirigir y evaluar el (rabajo del personal directivo, docente,
administrativo, técnico, y de servicios.
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fl.

Refrendar con su firmay el sello de la institucion los certificados, titulos, constancias
y otros documentos emanados de la misma.

Mantener actualizado el archivo de documentos y el inventario de bienes de la
institucion y velar por el cumplimiento permanente del Manual de Auditoria en la

institucion

Velar por la conservacion de todas las documentaciones de la institucion y en
especial de los registros académicos de los alumnos y ex alumnos.

Emitir los informes que le sean solicitados conforme a la normativa vigente.

Evaluar el desempefio profesional de los educadores y del personal administrativo y
de servicio a su cargo.

Coordinar la elaboracion o modificacion del reglamento interno de la institucion con
la participacion de los miembros de Ia comunidad educativa.

Administrar, de manera conjunta, los recursos financieros manejados por las ACE,
de acuerdo a las normas vigentes

Percibir, rendir cuenta y administrar los recursos economicos propios de la
institucion, provenientes de diferentes conceplos.

Administrar los recursos disponibles en forma transparente, eficiente y efectiva.

Planificar y ejecutar el presupuesto de gastos de la institucion conforme a las
normas, los recursos disponibles y a las necesidades prioritarias.

Propiciar la formacion y creacion de Centros de Estudiantes.

Elaborar el proyecto educativo institucional en forma conjunta con los actores de la
comunidad educativa y velar por su efectiva implementacion.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de formacion docente inicial y en servicio.
Promover v coordinar con el Coordinador Departamental  de Supervision y
Supervisores de Apoyo Técnico Pedagogico la capacitacion de educadores en

servicio.

Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Educacion y
Cultura y el calendario escolar.
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8- CARGO: Director de Colegio; de Turno, Nivel, Pedagogico, Director de Centro de
Formacion Profesional — Fducacion Media, Permanente 'y Centros Regionales de
Fducacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
D) MISION:

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnico-pedagigicas y
administrativas en su turno respectivo, con el fin de cumplir las metas y los objetivos de la
educacion paraguaya fomentando e incentivando la participacion de la comunidad
educativa, y de los sectores productivos.

II) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Dirigir, orientar y coordinar las actividades técnico- pedagogicas y administrativas y
de la investigacion de necesidades formativas de la zona, y crear condiciones
Javorables para la implementacion de oriemtacion laboral y académica de los
estudiantes, de la institucion en el turno que corresponde.

b.  Garantizar la participacion de la comunidad educativa en la planificacion y
ejecucion de proyectos educativos.

1) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

a.  Estimular y apoyar continuamente la realizacion de los circulos de aprendizaje.
b.  Propiciar la integracion de los docentes en la conformacion de equipos de trabajo.

c. Evaluar mensualmente el proceso educativo en los diferentes grados de la
institucion.

d  Identificar  problemas educativos y canalizar los mecanismos y requerimientos

necesarios para la bisqueda medios alternativos, para la solucion de los mismos.

e.  Mantener la base de datos de los diversos trabajos institucionales con la
informacion actualizada y los aspectos mas relevantes de los mismos.

Jf Mantener informados a los padres y tutores de la situacion académica de los
alumnos y coordinar con las Asociacion de Cooperacion Escolar las actividades de
apoyo institucional.

g Controlar la disciplina y asistencia de los alumnos, personal docente,
administrativo, técnico y de servicio. ;
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h.  Fomentar el trabajo en equipo y mantener un ambiente laboral agradable.
i.  Integrar la Comision Institucional de Seleccion.
J- Rendir cuentas del resultado educativo correspondiente a su turno y/o institucion.

k. Cumplir con las directivas y tareas asignadas por Superiores Jerdrquicos dentro del
marco de la Ley.

. Analizar y evaluar los planes y proyectos de los docentes y orientar las acciones
pertinentes.

m.  Participar activamente en la elaboracion, efecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional.

DIMENSION COMUNITARIA:
a. Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con la
comunidad educativa a fin de lograr la insercion de la institucion a la realidad,

necesidades y expectativas de la misma.

b, Garantizar la participacion para el involucramiento de la comunidad educativa en el
desarrollo de proyectos educativos.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas en el tiempo y en la forma que
determinan la Constitucion y la Ley.

b.  Organizar anualmente al personal, técnico pedagogico y docentes del turno.
c.  Emitir informes que le sean solicitados de acuerdos a la Ley vy a su labor.

d.  Velar por la conservacion de todas las documentaciones de la institucion y en
especial de los registros académicos de los alumnos y ex alumnos de su turno.

e.  Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Educacion y
Cultura en base a los procedimientos establecidos en los mismos.

J Asumir las funciones y atribuciones del Superior Jerdrquico en su ausencia,

g Dar seguimiento a las disposiciones emanadas del Superior Jerdrquico.
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h.  Propiciar la formacion y creacion de Centros de Fstudiantes.

I.  Administrar, de manera conjunta, los recursos financieros manejados por las ACEs,
de acuerdo a las normas vigentes.

J- Velar por la conservacion del patrimonio de la institucion; equipamientos, insumos,
mobiliarios.

k. Firmar y ejecutar los acuerdos con el sector privado y empresas que otorgan
pasantias a estudiantes en los dmbitos de su competencia.

L. Percibir, rendir cuenta y administrar los recursos econdmicos propios de la
institucion, provenientes de diferentes concepios.
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9.- CARGO: Director de Instituto de Formacion Docente

DESCRIPCION DEL PUESTO
) MISION:

Gestionar el Proyecto Educativo Institucional — PEI desde su elaboracion, planificacion,
efecucion, evaluacion y readecuacion, con el fin de lograr los propésitos institucionales y
Javorecer el logro de los finesy objetivos de la educacion paraguaya.

1) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Gerenciar la elaboracion, ejecucion, evaluacion y readecuacion del PEI.

b.  Imterpretar la intencionalidad del marco curricular nacional para la Formacion
Docente, adecuar el curriculum a las necesidades locales y regionales y evaluar
permanentemente todos sus elementos en pos de su mejora continua.

¢.  Promover vinculos efectivos con la comunidad socio-educativa que le permita un
intercambio de conocimientos y experiencias pertinentes y coherentes con el PEI

d.  Ejercer supervision sobre las dependencias bajo su jurisdiccion

e.  Representar a la institucion amte las instancias competentes y rubricar los
documentos institucionales.

11) RESPONSABILIDADES:

DIMENSION TECNICA — PEDAGOGICA

a.  Coordinar la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional - PEI en coherencia
con el Proyecto Educativo Nacional y los Planes Estratégicos Departamentales.

b.  Elaborar, en conjunio con el EGI, el Plan Operativo Anual de la Institucion — POA
en funcion al PEIL

c.  Coordinar la ejecucion, evaluacion y readecuacion del POA en funcion al PEI

d. Fstablecer el calendario de actividades de la institucion conforme a las
disposiciones del Ministerio de Educacion y Cultura.

e.  Supervisar la implementacion del curriculum

f Facilitar las acciones tendientes a la formacion y capacitacicn de los recursos

humanos de la institucion (docentes, técnicos y administrativos).
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DIMENSION ADMINISTRATIVA

a.

Coordinar, divigir y evaluar la implementacion de las actividades planificadas
conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.

Garantizar el desenvolvimiento de la estructura organizacional y funcional de
la institucion que le permita cumplir sus propdsitos institucionales.

Establecer mecanismos que le permita la adecuada utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros orientados al logro del PEL

Asegurar el buen uso de los recursos administrativos y financieros de la
institucion conforme a las disposiciones vigentes.

Garantizar la disposicion y el buen uso de la infraestructura, instalaciones y
recursos auxiliares de la institucion.

Orientar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal docente, técnico,
administrativo y de servicios en el cumplimiento de sus funciones.

Integrar la Comisién Institucional para la seleccion de los recursos humanos por
concurso para los cargos vacantes.

Elaborar y remitir a las instancias competentes informes de gestion requeridos.

Velar por la plena aplicacion de las Normas de Convivencia a fin de favorecer un
clima institucional armonico y saludable.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

Velar por la confiabilidad transparencia y conservacion de todas las
documentaciones de la institucion.

Formalizar con su firma y el sello los documentos institucionales.

Salvaguardar la seguridad de los alumnos, que se encueniran desarrollando
actividades académicas, tanto en el recinto institucional como fuera de el.

Conformar y mantener actualizada la base de datos de la institucion.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas en tiempo y forma establecidas por
ley.

Realizar otras tareas inherentes al cargo y que son de su compelencia.
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q.  Fvaluar el desempeiio del personal a su cargo y plantear los correctivos necesarios.
DIMENSION COMUNITARIA

a.  Mantener fluida comunicacion con autoridades locales, departamentales y de nivel
central del Ministerio de Educaciony Cultura.

b.  Establecer mecanismos para la convivencia armonica y productiva de la comunidad
socio-educativa.

c.  Administrar con solvencia los conflictos que surjan del ambito pedagogico, de la
relacion con las familias y con otros actores educativos.

d  Facilitar el establecimiento de convenios de cooperacion mutua con instituciones
vinculadas al quehacer institucional.

e.  Rendir cuenta publica de su gestion e implementar correctivos si fuere necesario.

&
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19- CARGO: Vicedirector

DESCRIPCION DEL PUESTO
) MISION:

Asistir y apoyar al Director en las tareas de planificacion, organizacion, direccion y
evaluacion de las actividades técnico- pedagégicas y administrativas en el turno que le
corresponde, con el fin de cumplir las metas y los objetivos de la educacion paraguaya,
Jomentando e incentivando la participacion de la comunidad educativa.

ID FUNCION PRINCIPAL:

Asegurar la eficaz ejecucion de las actividades técnico-pedagdgicas de la institucion y
asumir las funciones y atribuciones del director, durante su ausencia.

I1) RESPONSABILIDADES ,
DIMENSION TECNICO - PEDAGOGICA:

a.  Asegurar el funcionamiento continuo de los circulos de aprendizajes.
b.  Integrar a los docentes en equipos de trabajo.

¢.  Evaluar mensualmente el proceso educativo en los diferentes grados de la
institucion.

d.  Andlizar y evaluar los planes diarios de los docentes y recomendar los ajustes que
Jfueren pertinentes.

e.  Realizar observacion de docentes en clase.

J Participar de las reuniones organizadas por la Direccion

g Realizar otras actividades atinentes a su cargo a pedido del superior inmediato.
h.  Orientar al personal docente, técnico y administrativo..

i.  Planificar las actividades de la institucion conjuntamente con los docentes, padres y
representantes estudiantiles.

J- Elevar informes técnicos en forma periddica a los niveles pertinentes.

k. Controlar la disciplina y asistencia normal de los alumnos.
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. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional.

DIMENSION COMUNITARIA:

Fomentar y mantener relaciones cooperativas de corresponsabilidad con la comunidad
educativa a fin de lograr la adaptacion de la institucion a las necesidades de la misma.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a. Cumplir y velar por el cumplimiento del calendario escolar.

b.  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas vigentes.

c.  Emitir los informes que le sean solicitados conforme a las normas y a su funcion.

d  Velar por la conservacion de todas las documentaciones de la institucion y en
especial de los registros académicos de los alumnos y ex alumnos de su turno.

e.  Cumplir y promover el cumplimiento de las normativas del Ministerio de Educacion y
Cultura en base a los procedimientos establecidos en los mismos.

f Asumir las funciones y atribuciones del Director en su ausencia.

g Cooperar estrechamente con el director de la institucion para el cumplimiento de los
objetivos educativos institucionales.

h.  Dar seguimiento a las disposiciones emanadas del Director y del Consejo Educativo
Institucional

i.  Acompariar las acciones orientadas al mejoramiento de la calidad de la educacion en
la institucion..

CORRESPONSABILIDAD CON EL DIRECTOR:

a.  Administrar eficientemente los recursos humanos de la institucion en su turno.

b.  Asegurar el manejo confidencial de documentos de cardacter restringido.

c.  Asegurar el buen manejo y conservacion de las documentaciones de la institucion

d  Velar por la seguridad de los alumnos, tanto en aula como fuera de ella (excursiones
y actos publicos), en hora de salida de clases, asi como en los recesos.
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11.- CARGO: Catedratico, Maestro de Grado, Profesor de Media Jornada, Profesor de
Jornada Completa, Educador de Adultos, Profesor de Fducacion Especial.

DESCRII”CIO’N DEL PUESTO
) MISION:

Asegurar el aprendizaje de los alumnos aplicando métodos y técnicas de aulas eficaces e
innovadoras de acuerdo al nivel o modalidad educativa, fijar objetivos y metas desafiantes,
evaluar los procesos y resultados con objetividad.

I FUNCION PRINCIPAL:

Gestionar la prdctica pedagogica, propiciando aprendizajes desafiantes, creativos y
significativos en los estudiantes, aplicando estrategias de evaluacion efectiva y apropiada
para el desarrollo de la cultura evaluativa.

1)) RESPONSABILIDADES =~
DIMENSION TECNICO PEDAGOGICA:

a.  Elaborar proyectos y ejecutar de acuerdo a las innovaciones curriculares del drea/
disciplina de su competencia.

b.  Aplicar estrategias, metodologias y tecnologia acorde a las areas/ disciplinas a fin de
asegurar la eficiencia del proceso ensefianza- aprendizage.

c. Ajustar constantemente el proceso de ensefiaza-aprendizaje para responder a los
requerimientos psicopedagogicos de los alumnos.

d  Capacitarse continuamente en las innovaciones curriculares, administrativas y
legales, segun las politicas educativas.

e.  Ultilizar todos los recursos disponibles pava lograr aprendizajes significativos,
enfatizando el uso de los centro de recursos de aprendizaje v de las nuevas
tecnologias.

S Desarroliar una permanente comunicacion con los alumnos, colegas, padres de
Jamilia y otros miembros de la comunidad educativa.

g Crear un clima de aula propicio para el aprendizaje, fomentando el respeto mutuo, la

responsabilidad y la disciplina entre los estudiantes, velar por la seguridad de ellos
tanto en el aula como fuera de ella.
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Planificar semanalmente el desarrollo de las clases atendiendo las caracteristicas
psicosociales del alumno y con los programas de estudio como eje orientador y
elevar a la Direccion para su consideracion y aprobacion.

Desarrollar las actividades pedagogicas en base a una planificacion anual, mensual
v diaria.

DIMENSION COMUNITARIA:

a.

Establecer y mantener relaciones de cooperacion y corresponsabilidad con los
integrantes de la comunidad educativa, buscando optimizar el proceso ensefianza-
aprendizaje y atender las necesidades educativas de la comunidad,

Planificar las actividades con los diferentes actores de la comunidad para contribuir
el desarrollo de los educandos en el aspecto socio afectivo.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segun las normas vigentes.

Cumplir y promover el cumplimiento de las normativas de la institucion y del
Ministerio de Educacion y Cultura asegurando el cumplimiento del calendario
escolar.

Elaborar los informes que le sean solicitados conforme a las normas del Ministerio
de Educacion y Cultura y  garantizar la validez y confiabilidad de las
documentaciones a su cargo, en especial de los registros académicos de sus alumnos.
Velar por la conservacion del patrimonio de la institucion.

Desempefiar su cargo con idoneidad profesional y ética.

Cumplir con responsabilidad y puntualidad su horario de trabajo y enviar
reemplazante en caso de ausencia con debida justificacion.

Velar por la integridad y seguridad de los alumnos dentro del aula y en el predio
escolar
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12.- CARGO: Instructor Laboral

DESCRIPCION DEL PUESTO
L MISION:

Planificar, organizar y desarrollar las actividades técnico-pedagogicas aplicando métodos
v técnicas eficaces e innovadora de acuerdo a la especialidad que lieven a la adquisicion
de competencias de los participantes.

II. FUNCION PRINCIPAL:

FEjecutar el proceso de enseflanza, aprendizaje y evaluar la adquisicion de las
competencias en las especialidades respectivas, tanto en los talleres como en los Centros

de Formacion y registrar los resultados obtenidos.

L. RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO PEDAGOGICA:

a.  Planificar el desarrollo de las clases y desarrollar los modulos correspondientes
conforme a los delineamientos curriculares.

b.  Evaluar continuamente el aprovechamiento de los participantes y utilizar los
resultados para consolidar competencias profesionales.

c.  Organizar exposiciones de los trabajos realizados.

d. Llenar y entregar los cuadros de evaluaciones y calificaciones y entregarlas a la
Secretaria del Centro en el tiempo estipulado.

e.  Hacer uso racional de los recursos, cuidar y mantener en buen estado los equipos y
herramientas.

[ Recibir y entregar conforme al inventario los equipos y herramientas asignados al
taller.

g Controlar la asistencia y disciplina de los alumnos.
A, Cumplir con el horario estipulado.
i.  Atender las disposiciones emanadas de la Direccion del Centro.

j. Participar activamente en la preparacion y ejecucion de los talleres moviles.
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k.  Formar a los alumnos en valores, principios y normas en el contexto de la reforma
educativa.

[ Establecer medidas de seguridad para evitar accidentes.

m.  Participar en todas las actividades que se realicen para beneficio del centro.

DIMENSION COMUNITARIA:

Establecer y mantener relaciones de cooperacion y corresponsabilidad con los integrantes
de la comunidad educativa.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Fducacion y
Cultura en base a los procedimientos pertinentes.

Emitir los informes que le sean solicitados conforme a las normas vigentes del
Ministerio de FEducacion y Cultura, garantizando la validez y la confiabilidad de las
documentaciones, en especial los registros académicos de los participantes.

Velar por la conservacion del patrimonio de la Institucion.

Desempefiar su cargo con idoneidad profesional y ética.

Prestar declaracion jurada de bienes y remtas conforme a las normas vigentes.
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13.- CARGO: Profesor Guia

DESCRIPCION DEL PUESTO
D) MISION:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades educativas a fin de responder
a las necesidades detectadas, acompaiiando a los estudiantes para la realizacion de
actividades curriculares y extracurriculares.

1) FUNCION PRINCIPAL:

Orientar, acompariar y coordinar de acuerdo a las caracteristicas psicopedagogicas de los
alumnos, acciones que conlleven a prevenir o encausar problemas que afecten la
Jormacion integral del estudiante.

IID) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO- PEDAGOGICA:

a.

Proponer actividades en base a los informes derivados de los educadores para
identificar y diagnosticar las necesidades de apoyo individual o grupal a fin de
intervenir y realizar un seguimiento permanente.

Identificar y diagnosticar las necesidades de apoyo individual o grupal registrando
cada caso para informar a la Direccion sobre las situaciones que requieren su
intervencion.

Llaborar proyectos dulicos y comunitarios.

Comunicar las decisiones de la Direccion sobre conductas de alumnos a los padres o
tutores del mismo y asesorar a los profesores sobre medidas correctivas
conductuales del alumno o grupo necesarias para el desarrollo normal de las

actividades educativas,

Promover la organizacion de los consejos escolares de grados, cursos y actividades
complementarias.

Organizar los consejos de cursos y actividades complementarias.

Orientar, motivar y ayudar a los alumnos fomentando acciones de mejoramiento
Y de la cooperacion individual y grupal para cumplir con sus obligaciones y

responsabilidades educativas.
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h.  Participar en la elaboracion y ejecucion del proyecto educativo institucional y su
evaluacion.

i.  Mantener contacto permanente con los profesores, alumnos y padres de familia para
intercambiar informaciones y experiencias que fortalezcan la calidad educativa.

J- Evaluar periodicamente las actividades de refuerzo, observar y registrar la conducta
de los alumnos en fichas técnicas, remitiendo a especialistas los casos cuyo

diagnostico ameriten intervencion de profesionales especializados.

k. Informar y evaluar las actividades de orientacion a su cargo con el especialista
respectivo.

L Cumplir con las demas directivas y tareas asignadas por sus superiores dentro del
marco de la Ley.

DIMENSION COMUNITARIA:

Establecer relaciones de cooperacion y corresponsabilidad con la comunidad educativa,
buscando fortalecer y optimizar la adaptacion y rendimiento educativo de los alumnos.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.  Prestar declaracion jurada de bienes y rentas en el tiempo y en la forma que
determinan la Constitucion y la Ley.

b.  Emitir los informes que le sean solicitados de acuerdos a la Ley y a su labor.

c.  Velar por la conservacion de todas las documentaciones de la institucion, en especial
de los registros conductuales de los alumnos.

d.  Cumplir y promover el cumplimiento de las normas, reglamentos y disposiciones de
la institucion y del Ministerio de Educacion y Cultura en base a los procedimientos

establecidos en los mismos.

e.  Demostrar idoneidad y ética en su conducta profesional y personal.

40



l I E C MANUAL DE FUNCIONES DEL EDUCADOR

e o Niveles de Gestion: Departamental e Institucional

sy ————

Milﬁsteﬁo de Educacion y Cultura

14.- CARGO: Evaluador Educacional

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Asesorar y apoyar las actividades de la institucion educativa en todas las actividades y
proyectos de cardcter técnico, pedagogico y curricular instalando la cultura de la
evaluacion para la mejora continua.

I FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Asesorar a los educadores en herramientas de conduccion del aprendizaje a fin de
recoger evidencias en la valoracion de los resultados de los aprendizajes para la
toma de decisiones.

b.  Asesorar y acompafiar los procesos de construccion, evaluacion y mejoramiento de
criterios e indicadores de evaluacion del desarrollo de clases y desempefio de
docentes acorde a los ciclos, dreas, niveles y modalidades educativas que aseguren
la mayor objetividad de la supervision educativa de las instituciones.

c.  Disefiar, evaluar y mejorar instrumentos de observacion y otros para la evaluacion
de procesos de desarrollo de clases para cada nivel y modalidad desde el punto de
vista pedagogico y didactico asi como del desempeiio docente.

d  Analizar y evaluar los resultados educativos de las instituciones educativas de la
zona y/o region y participar activamente en la planificacion de estrategias de
mejoramiento educativo en las mismas.

e.  Investigar, diagnosticar y proyectar planes de acompafiamiento, asesoramiento,
monitoreo y evaluacion de las instituciones educativas integrantes de la institucion o
zona pedagogica, para consideracion del jefe inmediato superior.

1) RESPONSABILIDADES ]
DIMENSION TECNICO - PEDAGOGICA:

a.  QOrientar a los educadores en el sistema de evaluacion de los diferentes niveles
educativos.

b.  Realizar la recoleccion, organizacion y andlisis de datos, productos del desarrolio

de los planes de evaluacion que la institucion y/o zona escolar decide llevar a la
practica.
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Comunicar a través de los medios y las formas adecuadas los resultados obtenidos en
las evaluaciones y las sugerencias de alternativas de accion a las diferentes
instancias.

Investigar y evaluar experiencias educativas a nivel institucional y proponer
estrategias de mejoramiento.

Informar a la comunidad educativa en los resultados esperados y obtenidos por los
alumnos

Apoyar a los docentes en el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos educativos.

Informar los resultados cualitativos obtenidos de las diferentes metodologias
utilizadas en el proceso ensefanza-aprendizaje (P.L.A.).

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del proyecto
educativo institucional.

Elaborar los informes de los resultados académicos y reorientar segun las
necesidades y posibilidades.

Diagnosticar, planificar, ejecutar, evaluar y readecuar programas de formacion
continua en materia de evaluacion educativa.

Garantizar la adecuada aplicacion de las normativas de evaluacion del aprendizaje,
vigentes.

DIMENSION COMUNITARIA:

Establecer y mantener un buen relacionamiento con los demds integrantes de la
comunidad educativa y una comunicacion fluida para asegurar la calidad de los
aprendizajes y proponer prdctica evaluativa para lograr la funcionalidad de la evaluacion
de procesos y asi lograr la calidad de los aprendizajes.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

d.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas en el tiempo y en la forma establecida
en la Constitucion y en las leyes.

Registrar y conservar los documentos que contienen los resultados de las
evaluaciones.

Elaborar y remitir los informes evaluatiyos a las instancias correspondientes.
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d. Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales y disposiciones del Ministerio de
FEducacién y Cultura, en base a los procedimientos establecidos en los mismos.

e.  Demostrar idoneidad y ética en su conducta profesional y personal.

f Emitir los informes que le sean solicitados conforme a las normas.

2
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15.- CARGQO: Bibliotecario o Coordinador de Centros de Recursos de Aprendizaje

DESCRIPCION DEL PUESTO:
D) MISION:

Promover la utilizacion de los recursos diddcticos y tecnologicos para lograr el proceso
inferactivo entre la comunidad educativa.

ID) FUNCION PRINCIPAL:
Propiciar el uso de nuevos recursos diddcticos en los centros de recursos para el
aprendizaje como herramientas vdlidas en la prdctica docente y que favorezcan la

transformacion de los aprendizajes.

HD) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO- PEDAGOGICA:

a.  Apoyar la labor educativa, facilitando materiales de lectura e informacion general
para todos los integrantes de la institucion.

b.  Orientar el uso correcto de los materiales diddcticos y tecnologicos.
c.  Elaborar en equipo diferentes proyectos de aprendizaje significativo, por grado.
d. Organizar centros de recursos de aprendizajes en las aulas.

e.  Orientar en el aprovechamiento de la biblioteca a profesores, alumnos y comunidad
en general a fin de fomentar la lectura y la investigacion educativa.

£ Evaluar y rendir cuentas a la institucion y a la comunidad del uso y necesidades de
los recursos del centro de aprendizajes.

g Fomentar la lectura y la redaccion, orientar en el aprovechamiento de la biblioteca a
profesores, alumnos y comunidad en general.

h. Involucrar a la comunidad en el proyecto institucional.

i.  Evaluar en equipo los resultados logrados.

j. Participar en cursos de actualizacion permanente.

k. Realizar ofras actividades asignadas por el superior inmediato.

I Apoyar el desarrollo de las actividades de los alumnos de la institucion.
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m. Promover la investigacion accién conjuntamenie con el educador con temas
especificos del nivel.

DIMENSION COMUNITARIA:

Mantener relaciones cooperativas con la comunidad educativa a fin de fortalecer el
crecimiento cudlitativo y cuantitativo de los materiales didacticos, promoviendo su
utilizacion para fomentar la lectura, la escrilura e investigacion, segun contexio Y
compartiendo con ellos la responsabilidad de preservar y acrecentare innovar  los
recursos de la biblioteca.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

4. Prestar declaracion jurada de bienes y rentas en el tiempo y en la forma establecidas
en la Constitucion y en las leyes.

b.  Organizar el registro y la conservacion de los materiales didacticos.

¢ Inventariar anualmente, registrar los materiales adquiridos o donados por la
comunidad, el Ministerio de Educaciony Cultura u otras organizaciones.

d.  Velar por la conservacion de los materiales didacticos confiados a su cuidado.

e.  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y demds disposiciones, en base a

los procedimientos establecidos en los mismos.
f  Desempefiar su funcion con idoneidad y ética.

g Emitir los informes que le sean solicitados de conformidad con la Ley y el cargo que
desempefia.

h.  Organizar Centros de Recursos del Aprendizaje en las aulas.

‘
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16.- CARGO: Coordinador de la Formacién Docente Continua Inicial
1) MISION:

Gestionar la implementacién del Curriculum de la Formacion Docente Continua Inicial,
segun niveles.

Il) FUNCIONES PRINCIPALES:
a.  Ejecutar las orientaciones y las directivas de la Direccion.

b.  Coordinar la implementacién del Plan de Estudios y los Programas de la Formacion
Docente Inicial segiin los niveles que correspondan.

c.  Velar por la calidad de los resultados académicos de los estudiantes como fruto de la
implementacion curricular.

d  Coordinar la actividad de los docentes vinculados a la Formacion Docente Inicial.
e.  Articular sus acciones en coherencia con la estructura organizacional y funcional

1Il. RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICA — PEDAGOGICA

a.  Oriemar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

b.  Planificar, ejecutar, evaluar y readecuar las actividades de la Formacion Docente
Continua Inicial.

¢.  Dar seguimiento pedagogico a los docentes con el proposito de observar su
desempefiio y proporcionar la ayuda técnica necesaria.

d.  Supervisar la implementacion del curriculum de la Formacion Docente Inicial,
e.  Dirigir la gestion académica del cuerpo docente bajo su competencia.

S Coordinar las actividades pedagdgicas, didacticas y de vinculacion con instancias
compelentes.

g  Redlizar los ajustes necesarios considerando los resultados de evaluacion de la
gestion
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DIMENSION COMUNITARIA

Mantener fluida comunicacion con la comunidad socio - educativa
DIMENSION ADMINISTRATIVA

a.  Mantener fluida comunicacion con la comunidad socio - educativa.

b.  Elaborar y elevar a la Direccion los informes y comunicaciones solicitadas o
necesarias.

¢.  Garantizar la plena aplicacion del Reglamento Académico.

d.  Realizar otras tareas inherentes al cargo y que son de su competencia.

\
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17.- CARGO: Coordinador de la Formacion Docente Continua en Servicio

1) MISION:

Gestionar la implementacion de los Programas de Formacion Docente Continua en Servicio
dirigido a docentes en ejercicio en los diferentes niveles y modalidades del Sistema Educativo

Paraguayo.

1) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Ejecutar las orientaciones y las directivas de la direccion.

b.  Coordinar la implementacion de los Programas de la Formacion Docente Continua en
Servicio segun los beneficiarios.

¢. Velar por la calidad de los servicios académicos y los resultados de los docentes como
Jfruto de la implementacion curricular de la formacion en servicio.

d. Coordinar la actividad de los docentes vinculados a la Formacion Docente Continua en
Servicio.

e.  Articular las acciones de la Formacion Docente Inicial con la de Formacion en Servicio.

1) RESPONSABILIDADES

DIMENSION TECNICA — PEDAGOGICA

a.  Dar seguimiento pedagdgico a los docentes con el proposito de observar su desempefio y
proporcionar la ayuda técnica necesaria.

b.  Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades a su cargo conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

c¢.  Planificar, ejecutar, evaluar y readecuar las actividades del drea conforme a las
informaciones pertinentes.

d. FEstablecer mecanismos de diagnostico de las necesidades de formacion continua en

colaboracion con otras instancias del Ministerio de Educacion y Cultura.

Elaborar, disefiar, proyectos de formacion continua y tramitar su aprobacion por las
instancias conpetentes.
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f Supervisar la implementacion del curriculum de la Formacion Docente Continua en
Servicio.

g Dirigir la gestion académica del cuerpo docente de su competencia.

h.  Coordinar las actividades pedagégicas, didacticas y de vinculacion con instancias
competentes.

DIMENSION ADMINISTRATIVA

a.  FEjecutar las orientaciones y las directivas de la direccion en materia de formacion
continud en servicio.

b.  Elaborar y elevar a la Direccion los informes y comunicaciones solicitadas o necesarias.
¢.  Realizar los ajustes necesarios considerando los resultados de evaluacion de su gestion.

d  Mantener un archivo organizado y actualizado de los docentes — estudiantes de programas
de formacion continua en servicio.

e.  Garantizar la plena aplicacion del Reglamento Académico.
[ Realizar otras tareas inherentes al cargo y que son de su competencia.
DIMENSION COMUNITARIA

a. Mantener fluida comunicacion con la comunidad socio - educativa.
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18.- CARGO: Orientador Educacional y Vocacional

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Orientar y prestar asistencia individual v colectiva a los educandos, a fin de favorecer el
logro de las competencias sociales, culturales y laborales en su proyeccion de vida

II) FUNCION PRINCIPAL:

a.  Apoyar la gestion docente y del Fquipo Técnico, para detectar, diagnosticar y resolver los
casos individuales y/'o grupales que hacen referencia al ambito pedagogico o psicologico
de los alumnos.

b, Determinar las aptitudes y actitudes vocacionales del educando, y orientarlo para lograr
una saludable adaptacion a su entorno educativo, buscando su éptimo rendimiento.

c.  Orientar a los educandos en la biisqueda de su futuro profesional.

I1I) RESPONSABILIDADES .

DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

a.  Asistir a los alumnos en forma individual o colectiva para la reorieniacion de los
problemas educacionales, conductuales y socio-comunitarios.

b.  Coordinar las acciones a desarrollarse con los demds sectores de la comunidad educativa,
en especial con el equipo técnico.

c.  Diagnosticar las caracteristicas psicologicas (actitudes y aptitudes), y las competencias de
los alumnos, asi como su perfil de preferencias vocacionales.

d.  Mantener actualizados a los alumnos, padres y docentes sobre las ofertas educativas
existentes para cada nivel y sobre la demanda laboral.

e.  Sistematizar y resguardar las documentaciones relacionadas con las pruebas, diagnosticos,
tratamientos y resultados de todos los casos individuales y/o grupales.

S Realizar enirevistas con alumnos, padres, profesores v demds componentes de la

comunidad educativa.
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g Presentar informes periddicos a la Direccion sobre la marcha del servicio y a los docentes
sobre los perfiles y la evolucion de los alumnos.

h.  Remitir los casos especiales a las instancias correspondientes para su tratamiento.

i.  Orientar al educando en la adecuada toma de decisiones en funcion a las etapas evolutivas.

7 Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo
institucional.

k. Atender las necesidades de orientacion de los docentes.

DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Mantener relaciones cooperativas y de corresponsabilidad con los diversos sectores de la
comunidad educativa, a fin de responder a las caracteristicas individuales y grupales de
los alumnos segun sus necesidades educativas.

b.  Lstimular y reforzar las conductas positivas para potenciar su personalidad y su

proyeccion profesional.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segiin las normas vigentes.

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y disposiciones de la institucion y del
Ministerio de Educacion y Cultura que atafien a su servicio.

Velar por la conservaciény confidencialidad de toda la documentacion a su cargo.
Desempefiar sus funciones con eficiencia y ética.
Elaborar los informes sobre su gestion de acuerdo a las normas y procedimientos.

Farticipar en el planeamiento, monitoreo y evaluacion del proceso de ensefianza -
aprendizaje de su institucion.

Colaborar con el Director en la administracion de los conflictos internos de la institucion.
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19.- CARGO: Trabajador Social

DESCRIPCION DEL PUESTO
D) MISION:

Planificar, dirigir y coordinar acciones educativas intra y extraescolar y mantener didlogos
Sfluidas entre la comunidad educativa y la institucion.

[l) FUNCION PRINCIPAL:

Investigar la dindmica familiar del educando y su entorno social, a fin de dar funcionalidad en
las acciones del ambito pedagogico — social.

111) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

a.

Promover el vinculo escolar-familiar para que facilite la adaptacion y desarrollo del
educando.

Fomentar la actitud positiva hacia la institucion educativa en los padres, alumnos y
docentes y la comunidad en general.

Participar en la identificacion temprana de las dificultades sociales de los alumnos a fin de
remitir a otros especialistas en casos de necesidad.

Servir de enlace entre la institucion educativa y la comunidad para fortalecer la
cooperacion entre las mismas.

Integrar el equipo técnico y participar de la planificacion, ejecucion y evaluacion del plan
educativo institucional, asi como en las evaluaciones cuantitativas y cualitativas que se

realizan durante el afio escolar.

Implementar hdbitos y fomentar actitudes deseables para fortalecer las relaciones
interpersonales.

Asistir a los padres en la orientacion de la vida familiar como forma de prevencion de
problemas sociales.
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DIMENSION COMUNITARIA:

Mantener relaciones constructivas con todos los componentes de la comunidad educativa, a fin
de determinar la realidad social para identificar las dificultades sociales del alumno, su
iratamiento y su solucion.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

b.

> 0 e

.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas segun las normas vigentes.

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y procedimientos institucionales y del
Ministerio de Educaciony Cultura respecto a su darea.

Gestionar ante la comunidad recursos y servicios para tratamiento de casos especiales de
alumnos enfermos o en situacion de emergencia, con anuencia de la Direccion.

Reporiar en tiempo y forma a la Direccion los casos criticos de necesidades de apoyo
social de familias de alumnos recomendando alternativas de solucion.

Emitir los informes de su drea de acuerdo a las normas.

Participar en el tratamiento y solucion de los conflictos internos de la institucion.
Asegurar las documentaciones a su cargo y la confidencialidad de los casos tratados.
Desempenar sus funciones con idoneidad y ética.

Cooperar en la creacion y fortalecimiento de un ambiente social saludable en la
institucion, a fin de lograr un desarrollo armonioso de la personalidad del alumno.
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20.- CARGO: Psicologo Educacional

DESCRIPCION DEL PUESTO
) MISION:

Conocer las caracteristicas psicologicas de los alumnos segiun sus necesidades educativas en el
aula para potenciar las cualidades y reencauzar las debilidades a fin de lograr un optimo
aprendizaje y desarrollo integral de su potencial.

H) FUNCION PRINCIPAL:

Diagnosticar la situacion psico-pedagdgica del alumno a fin de orientar el iratamiento de los
problemas (intelectivos, emocionales, sociales y pedagogicos) y proponer las medidas
remediales para cada caso. También se ocupa de fortalecer las competencias individuales de los
estudiantes para una armoniosa y positiva convivencia grupal.

I1) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO-PEDAGOGICA:

a.

Diagnosticar la situacion psico-pedagégica de los alumnos en base a la aplicacion de los
instrumentos, métodos y técnicas de evaluacion mas idoneas y confiables (tesis
psicotécnicos especificos, cuestionarios, entrevistas, sesiones, trabajos grupales, eic.).
Aplicar métodos y técnicas de investigacion y medicion del clima organizacional y social
que impera en la institucion a todos los sectores del mismo (docentes, padres, etc.) a fin de
proponer medidas de solucion de problemas y de fomento del bienestar.

Realizar tratamientos especificos de los casos especiales, derivando los criticos y cronicos
a especialistas externos.

Apoyar y fortalecer las actividades pedagogicas de la institucion, y asesorar a los docentes
en el manejo individual v/o grupal de los alumnos.

Integrar el equipo técnico de la institucion.
Brindar asistencia profesional a los alumnos, docentes y directivos que lo soliciten.

Organizar y resguardar las documentaciones relacionadas con su servicio, garantizando la
confidencialidad de los mismos.
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h.  Remitir los informes pertinentes a la Direccién segun las normas.

i, Asumir la corresponsabilidad con los directivos, docentes y padres de familia respecto a la
higiene mental de la comunidad estudiantil de la institucion.

j.  Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo
institucional.

k. Prestar declaracion jurada de bienes y rentas seguin las normas.

DIMENSION COMUNITARIA:

Fomentar la integracion y las relaciones entre los diversos componentes de la comunidad
educativa, en especial con los padres o tutores de los estudiantes, a fin de fortalecer el sentido de
responsabilidad con el cuidado y la mantencion de un saludable ambiente educativo integral
tanto en la escuela como en la casa.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y disposiciones administrativas del
Ministerio de Educacion y Cultura aplicadas a su especialidad y funcion.

Acompaitar la ejecucion del proceso de enseflanza — aprendizaje de la institucion
asegurando su servicio acorde con el calendario escolar.

Emitir los informes de su trabajo conforme a las normas y a los planes de actividades.

Reportar a la Direccion, para su tratamiento, toda situacion de riesgo que afecte a los
alumnos, sea dentro o fuera de la institucion.

Asegurar la validez, confiabilidad y confidencialidad de los documentos a su cargo.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccidn y otras autoridades de
la institucion.

Colaborar en las acciones de mejoramiento del servicio educativo institucional.
Velar por la seguridad de los alumnos, dentro o fuera de la institucion.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.
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21.- CARGO: Coordinador Técnico Pedagogico

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Planificar, organizar, coordinar y monitorear los procesos pedagigicos del turno a su cargo,
conjuntamente con el equipo técnico de la institucion y los docentes, bajo la supervision de la
Direccion, a fin de asegurar el cumplimiento de los fines y principios de la educacion paraguaya.

Il) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Ser agente activo del Proyecto FEducativo Institucional (PEI) y protagonista en la
elaboracion y ejecucion del Proyecto Operativo Anual (POA) y del Proyecto Curricular
Institucional (PCI).

b Organizar y coordinar las actividades con los miembros de la comunidad educativa para
cumplir con la planificacion anual de las actividades ha realizarse en la institucion.

c.  Supervisar las actividades pedagogicas realizadas por los docentes y sugerir medidas de
ajuste si fuere necesario.

d  Monitorear las actividades realizadas por los educandos y padres de familia dentro de la
institucion.

e. Capitalizar las experiencias cotidianas tanto individuales como institucionales que le
permita incorporar en la dinamica de la institucion.

f Generar redes internas que faciliten la concrecion de proyecios.

g Facilitar la circulacion de la informacion en todas las dimensiones utilizando canales
Jformales e informales.

h.  Facilitar la profesionalizacion de los docentes actuando como asesor pedagogico.

I1l) RESPONSABILIDADES

DIMENSION TECNICO — PEDAGOGICA:

a.  Integrar el Consejo Directivo y el equipo técnico de la institucion.

b.  Ser nexo entre los docentes, equipo técnico y el Director.
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¢.  Realizar orientaciones técnicas pedagogicas a los docentes.

d.  Planificar las actividades de la Institucion conjuntamente con los docentes, padres y
representantes estudiantiles, partiendo del proyecto educativo institucional.

e.  Evaluar periodicamente el avance de la ejecucion de los proyectos educativos institucional.

f Participar de las reuniones organizadas por la Direccion.

g Animar continuamente los circulos de aprendizaje.

h.  Integrar y fomentar entre los docentes el trabajo en equipo.

i.  Formacion contimia en el ambito educativo, y en los avances tecnologicos para orientar,
acompariar y apoyar la gestion de la comunidad educativa.

J. Evaluar constantemente las actividades realizadas por los docentes, padres y alumnos de la
institucion.

DIMENSION COMUNITARIA:

a.  Establecer y mantener una comunicacion fluida y buen relacionamiento con la comunidad
educativa a fin de mantener informados a los mismos de las actividades pedagogicas
realizadas en la institucion y de los logros obtenidos por los educandos.

b, Promover la integracion de la comunidad educativa.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Remitir informes periodicos al Director en relacion a los avances en la ejecucion de la
Planificacion institucional.

Participar en el planeamiento, monitoreo y evaluacion del proyecto educativo institucional.
Registrar las entrevistas realizadas a los docentes, alumnos y padres.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.
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CARGO: Coordinador Técnico Profesional

DESCRIPCION DEL PUESTO
D) MISION:

Planificar, orgamizar, coordinar las actividades académicas de la especialidad a su cargo
conjuntamente con los profesores del darea y la coordinacion técnica pedagogica de la
institucion, a fin de asegurar el cumplimienio de los fines de la educacion paraguaya teniendo
en cuenta los avances techologicos.

1) FUNCIONES PRINCIPALES:

a.  Ser agente activo del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y protagonista en la
elaboracion y ejecucion del Proyecto Operativo Anual (POA) y del Proyecto Curricular
Institucional (PCI).

b. Ser nexo entre los alumnos, padres, comunidad educativa y la coordinacion técnica
pedagogica.

C. Realizar orientaciones técnicos pedagogicas a los docentes en su drea.

d.  Monitorear las actividades realizadas por los educandos y los profesores de la
especialidad.

e.  Evaluar periédicamente el avance de los contenidos programdticos del plan anual de su
especialidad a fin de determinar los avances y sugerir ajuste de acuerdo a las necesidades
detectadas.

f Planificar, solicitar, organizar coordinar las actividades administrativas referente a los
bienes de la especialidad (equipamientos , materiales fungibles etc) en cuanto a: uso,
servicios, traslados y otros.

I1l) RESPONSABILIDADES

DIMENSION TECNICO- PEDAGOGICA:

a.  Integrar el Consejo Directivo y el Equipo Técnico de la institucion.

b.  Planificar las actividades de su drea conjuntamente con los docentes, padres y

representantes estudiantiles, partiendo del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
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c.  Realizar orientaciones técnicas pedagogicas a los profesores de su especialidad

d  Solicitar, organizar, viabilizar cursos y jornadas de acuerdo a necesidades emergentes en
el ambito educativo en su drea de competencia.

e.  Evaluar periodicamente el avance de la ejecucion de los Proyectos Educativos Institucional
asi como las actividades realizadas por los docentes de su drea.

[ Integrar y fomentar entre los docentes el trabajo en equipo.

g Participar en las reuniones de padres y las reuniones organizadas por la direccion.

h.  Fomentar la prdctica de valores tales como: ética profesional, cuidado al medio ambiente,
género, ciudadania y seguridad e higiene industrial y otros de acuerdo a los postulados de
la reforma educativa vigente.

i.  Velar por el ordeny la seguridad en el drea sugiriendo actividades pertinentes de acuerdo
a necesidades.

DIMENSION COMUNITARIA:

a.  FEstablecer y mantener una comunicacion fluida y buen relacionamiento con la comunidad
educativa a fin de mantener informados a los mismos de las actividades técnicos
pedagégicas realizadas en la especialidad y de los logros obtenidos por los educandos.

b.  Promover la integracion de la comunidad educativa atendiendo a las necesidades en el

ambito escolar de su competencia.,

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Remitir informes periodicos a la coordinacion técnico pedagogica en relacion a los
avances en la ejecucion de la planificacion institucional en su drea.

FParticipar en el planeamiento, monitoreo y evaluacion del Proyecto FEducativo
Institucional.

Registrar, documentar las entrevistas realizadas a los docentes, alumnos/as y padres.

Gestionar ante  las instancias correspondientes listados de materiales, equipos y
herramientas e insumos necesarios para el desarrollo del programa anual.
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Minintero de Edueacon  Cutura

Planificar, solicitar, organizar, coordinar mantenimiento de los bienes de la especialidad.
Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas vigentes.

Es responsabilidad directa del Coordinador Técnico Profesional toda actividad técnico
administrativa que se genera en la especialidad.
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Wimistaric de Educaciin y Cultura

23.- CARGQ: Docente Técnico (Médico, Odontdlogo, otros profesionales.)

DESCRIPCION DEL PUESTO
1) MISION:

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones asistenciales de salud en base a las
necesidades detectadas, conjuntamente con los responsables de la conduccion operativa de aula
Y de la conduccion operativa de apoyo educative.

II) FUNCION PRINCIPAL:

Conducir y proveer los servicios asistenciales de salud a nivel institucional, promoviendo la
aplicacion de planes y programas de sensibilizacion y prevencion ante los diversos problemas
que afeclan o pueden afectar a los estudiantes.

I11) RESPONSABILIDADES
DIMENSION TECNICO- PEDAGOGICA:

a.

Farticipar en el disefio y ejecucion del plan anual de actividades de la institucion con el
equipo técnico integrado por orientador, evaluador, psicologo, asistente social y servicio
médico odontologico.

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el servicio y
el funcionamiento de la institucion.

Proponer acciones educativas de refuerzo al curriculo institucional enfatizando la
importancia de la prevencion de los problemas de salud.

Realizar jornadas de capacitacion en salud para directivos, docentes, alumnos y padres de
familia.

Mantener al dia las fichas médicas y odontologicas de los alumnos, identificar los casos
especiales que requieren de tratamiento especial y derivarlos a especialistas.

Presentar los informes pertinentes al servicio segun las normas.
Expedir y verificar los certificados de reposo médico presentados por los alumnos.

Atender las consultas solicitadas por alumnos, docentes, padres de familia y demas
componentes de la comunidad educativa.
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DIMENSION COMUNITARIA:

Fomentar relaciones cooperativas y de compromiso con la comunidad educativa respecto al
cuidado y conservacion de la salud integral de los estudiantes, como una condicion primordial
de facilitacion y aprovechamiento del proceso ensefianza — aprendizaje.

DIMENSION ADMINISTRATIVA:

a.

Cumplir y promover el cumplimiento de las normas administrativas del Ministerio de
Educacion y Cultura aplicadas a su funcion.

Prestar su servicio profesional con todas las exigencias técnicas, legales y élicas,
asegurando calidad, eficienciay confiabilidad en los resultados.

Gestionar la provision de las herramientas e insumos necesarios para su servicio.
Participar de las reuniones y jornadas convocadas por la Direccion.

Elaborar y presentar los informes de su especialidad segun las normas, y llevar un control
riguroso de las fichas médicas y odontologicas de los alumnos, haciendo un seguimiento de

los casos especiales y su evolucion.

Cooperar con la Direccion y los docentes para mantener y fortalecer un clima institucional
saludable y propicio para el aprendizaje.

Velar por la seguridad de los alumnos dentro y fuera de la institucion.
Rendir cuentas de los resultados de su servicio profesional.

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.
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