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CARGO: COORDINADOR

JEFE INMEDIATO:

RECTOR

PERSONAL A CARGO:

DOCENTES, SECRETARIAS, SECRETARIOS, PERSONAL DE
SERVICIO Y ESTUDIANTES

OBJETIVO DEL CARGO:

Crear un ambiente educativo cumpliendo con los estandares de calidad que
fortalezcan una actitud de busqueda y aprendizaje en el campo laboral e
institucional.Velar permanentemente por el cumplimiento del orientador de la
Convivencia, evaluar y mediar en los conflictos que se presentan en la comunidad
educativa y promover la sana convivencia y los valores institucionales.

EDUCACION

FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Basico:
Licenciado o profesional en
educacion

Externa: Institucionales:
Actualizacion en Legislacion . Identidad
educativa institucional
Actualizacion en Legislacion compromiso social e
laboral institucional

Sistemas

Orientacién a
resultados
Disciplina
Relaciones
interpersonales

Trabajo en equipo

Especificas x area de
gestion
Directiva:

Planeacion y
organizacién
Liderazgo directivo Minima 1 afio
Negociacion y mediacion




Pensamiento estratégico

Pensamiento sistémico
Académica:

aplica conocimientos

Orientacioén al estudiante

Administrativa:

Direccion y desarrollo del
ersonal

orienta y guia un equipo

de trabajo

Manejo de herramientas

informéaticas

Comunitaria:

Comunicacién Instituciong

Compromiso social e insti

Interaccién con la

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Autocontrol Manejo de recursos y sitios de trabajo
Orientacion al cliente interno y externo Puntualidad

Solucién de problemas Orientacion a la calidad
Presentacion personal Actualizacion en educacion y formacion
Iniciativa y liderazgo Responsabilidad

calidad humana

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

Funciones generales

Colaborar al rector en la planeacién, organizacién, ejecucion, control y evaluacién de las actividades curriculares
de la institucion y rendir informe sobre éstas.

Reunir a los educadores de cada area o grado para analizar el desarrollo de programas, metodologia, indicadores
de logro y evaluacion.

Participar en las reuniones de Consejo Académico, consejo de administracién y en los que sean requeridos

Elaborar el horario general de clases y colaborar con el rector en la programacién de la asignacion académica de
los docentes.

Atender a los padres de familia y estudiantes en sus reclamos o por occisién de la prestacién del servicio

Coordinar las salidas pedagdgicas de comuin acuerdo con los docentes y la reglamentacion de la SEM.

Coordinar las comisiones de planeacién, evaluacién y promocién

Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de los docentes, estudiantes y de.mas personas
gue integran la institucion

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su manejo.

Reportar periédicamente las novedades del personal que se presenten en cada seccidn

Orientar y coordinar, junto con los docentes, la normatividad escolar. Mantener constante comunicacion con
estudiantes, educadores, directivos y padres de familia.

Acompafar a los estudiantes en los diferentes espacios: formativos, culturales y recreativos.

Liderar el cronograma de los actos civicos y culturales del afio.

Controlar y reqistrar la asistencia y puntualidad de las estudiantes y educadores.




Revisar en forma periédica el orientador de cada docente, dando las orientaciones de mejoramiento.

Distribuir a los educadores turnos de acompafiamiento a las estudiantes en las diferentes actividades.
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horas hébiles.

seccion.

Estar atento a cualquier cambio de horario e informar a la comunidad educativa.

Cumplir con las demas funciones gue le sean asignadas segin la naturaleza del cargo.

Enviar semanalmente por medio virtual el cronograma de actividades a realizar en cada seccion.

Presentar al rector las necesidades de suministros y materiales didacticos para el buen funcionamiento de la

convivencia.

Autoridad

Planear la realizacidn de actividades culturales de la seccion a cargo.

Convocar a reuniones informativas con docentes, padres de familia y estudiantes de la |.E.

Iniciar los procesos disciplinarios de los estudiantes.

Reportar las novedades del personal docente, administrativo y de servicio general.




