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Nombre del cargo: COORDINADOR DE  DISCIPLINA

Objetivo del cargo:
Preservar y salvaguardar el bienestar de la comunidad y las
normas disciplinarias de la Institución.

Jefe inmediato: VICERRECTOR

Cargos que le 
reportan:

Docentes  y Estudiantes.

Responsabilidades:

- Todas las responsabilidades referenciadas en el PEI
- Las  responsabilidades  definidas  en  los  procesos  de

SGC
- Cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia en

todos los aspectos  que lo integren frente a la Dirección
y Administración de los alumnos.

- Dirigir y colaborar con el funcionamiento de la disciplina
en la Institución.

- Establecer permanentemente el diálogo para el manejo
interno de docentes, administrativos y estudiantes.

- Controlar  la  asistencia  diaria  y  cumplimiento  de
horarios de docentes y estudiantes.

- Informar  al  Vicerrector  sobre  irregularidades  que  se
presenten.

- Resolver  conflictos  o  problemas  que  se  presenten,
mediante  el  diálogo  y  según  normatividad  de  la
Institución.

- Recepción  y  trámite  de  permisos  a  los  estudiantes,
para no asistir a clase o actividades que se desarrollen
fuera de la Institución, con la debida autorización de los
padres o acudientes.

- Informar  periódicamente  a  los  padres  de  familia  o
acudientes, sobre el comportamiento de sus hijos.

- Llevar  control  de  los  procesos  disciplinarios  de  los
estudiantes.

- Asistir  a  las  reuniones  del  Consejo  Académico  y
aquellas donde lo delegue o cite el vicerrector.

- Colaborar y cumplir con lo establecido en el Sistema de
Gestión de Calidad

- Conocer,  cumplir  y  hacer  cumplir  los  procedimientos
documentados  para  su  área  y  desarrollados  por  la
organización.

- Asegurarse que los registros de calidad establecidos
para su área se diligencian según lo establecido en la
organización

Autoridades: Ninguna

REQUISITOS PARA LA OCUPACIÓN DEL CARGO
REQUISITOS VALIDACIÓN

Educación: Licenciado en cualquier área de la educación requerida por la 
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Institución
Formación: Pedagógica.

 Habilidades:

- Liderazgo
- Responsabilidad
- Solución de problemas
- Puntualidad
- Capacidad de análisis
- Resolución de conflictos
- Manejo del tiempo
- Atención general
-  Facilidad de expresión verbal
- Comprensión verbal
- Trabajo en equipo
- Autonomía
- Capacidad  para delegar
- Conocimiento de la normatividad educativa legal 

vigente
- Conocimiento y experiencia en formación pedagógica
- Contacto con la comunidad

Experiencia: un año

Convalidación: N.A

Emitido Por:
COORDINACIÒN DE CALIDAD

Revisado Por:
COORDINADOR DE CALIDAD

Aprobado Por:
RECTOR

Fecha:    DD-MM-AA Fecha:    DD-MM-AA Fecha:   DD-MM-AA

Firma: Firma: Firma:

Fecha de Vigencia:

CONTROL DE CAMBIOS.

VER. FECHA MODIFICACIÓN
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