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Nombre del cargo: DOCENTE DIRECTOR DE CURSO

Objetivo del cargo:
Apoyar  el  cumplimiento  de  actividades  programas  por  la
Institución.

Jefe inmediato:  COORDINADOR ACADÉMICO

Cargos que le 
reportan:

Estudiantes

Responsabilidades:

- Todas las responsabilidades referenciadas en el PEI
- Las responsabilidades definidas en los procesos de SGC
- Cuidar  el  orden  y  la  buena  presentación  tanto  de  los

estudiantes como de los salones de clase.
- Es responsable de la actualización, manejo y custodia del

observador del estudiante.
- Velar  oportunamente  por  el  rendimiento  académico  y

disciplinario de los estudiantes a su cargo.
- Entregar  a la  finalización  de cada período académico y

según el cronograma, el informe conceptual de logros de
los estudiantes a los padres de familia o acudientes.

- Informar  por  escrito   al  Coordinador  Académico  o  al
Rector,  cuando  el  estudiante  incurra  en  una  de  las
causales como posibles faltas contempladas en el Manual
de Convivencia.

- Realizar reuniones periódicas con los estudiantes de su
grupo  para  la  orientación  y  solución  de  problemas,
procurando desarrollar un ambiente agradable mediante el
diálogo.

- Organizar con los estudiantes y de acuerdo al cronograma
las Izadas de bandera y Eucaristías.

- Cumplir  con  las  normas  de  su  competencia  en  los
procedimientos disciplinarios.

- 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.

- Las demás que le sean asignadas.
Autoridades: Ninguna

REQUISITOS PARA LA OCUPACIÓN DEL CARGO

REQUISITOS VALIDACIÓN
Educación: Licenciado en una de las áreas de la Educación.

Formación:
Pedagógica.

 Habilidades: - Organización
- Agilidad Manual
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- Agilidad Visual
- Puntualidad
- Cumplimiento de políticas, normas y procedimientos
- Resolución de conflictos
- Manejo del tiempo
- Atención General
- Facilidad de expresión verbal
- Compresión verbal
- Trabajo en equipo
- Autonomía
- Contacto con la comunidad

Experiencia: Ninguna o mínimo un año en trabajo docente.

Convalidación: N.A

Emitido Por:
COORDINACIÒN DE CALIDAD

Revisado Por:
COORDINADOR DE CALIDAD

Aprobado Por:
RECTOR
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